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٠٠٠١ 6‏ خط إدارى بجنبها نضمن لك النجاح 

-١‏ عدم وضع استراتيجية مناسبة للعمل بالمؤسسة 

۲ إدارة مهام عملك الروتينية اليومية بطريقة غير مناسبة 

۳ إعادة بناء المؤسسة بطريقة خاطئة 

CG VS E Î 
اتخاذ قرار إدارى غير سليم بناء على معلومات خاطعئة من الغير‎ -٥ 
استخدام اسلوب 0 ا «لم الشمل»)‎ E 
النزول إلى مستوى منخفض فى الحوار‎ -۷ 

۸- عدم تحمل الرأى الأخر 


۹- الشعور بالذنب نتيجة قبول أمر يجب رفضه 


٠‏ - افترض أنك عرفت بالتحديت وجهة النظر الأخرى 

إ إ— قبول أخطاء من شخص لأنك لا تريد أن تؤذی مشاعره 

۲- الخوف من الفشل فى خلق انطباع أولى إيجابى لدى الآخرين . 
۳- إقناع نفسك بأن نجحاحك فى الماضى يضمن لك نجاحك فى 


OO 5 


a a عدم إقناع الأخرين بأفكارك‎ -١ ٤ 
SN عدم التفكير فى النتائج النهائية‎ - ٠ 
a عدم معرفة أسباب الفشل فى مهمة ما‎ -١ ١ 
E الانفعال والغضب والاندفاع مع أحد الأشخاص‎ -۷ 


فغ ا که دا افص اکر ای.۰ 

O OT العمل بمعزل عن الباقين‎ -١ ٩ 
E EVES ORR فقط‎ /١ الت ركيز على‎ - ٠ 
TY ا اا ا د ی‎ 
رف ولی آئ مهام قبادية وات قاد ترات من یرافی لی تول‎ ١ 
E a E E ED E تلك المهام‎ 


۳ ضعف تكوين الصف الثانى من القيادات ASE E‏ 
٤‏ - ضعف وعقم اكتشاف الطاقات e‏ 
٥١‏ - السماح بالشللية داخل المؤسسة OR SA‏ 
EGE N O E TER‏ 
۷ ترك الا دار بال مار وهات NE aes EEE‏ 
۸-الاستسلام بعدم تنفيذ المهام المطلوبة منك TT‏ 


۹- الاستمرار فى أداء عمل بإجراءات جديدة لا تحظى بموافقة 


a السماح لأخرين بالاستيلاء على بعض المهام من علك‎ -۲ 
N EEE E E N N E 


٠٠۰‏ خطأ اداری 


عدم تقلد منصب إدارى رفيع فى مؤسستك O‏ 
e I E E‏ 
عدم الوصول إلى النجومية العالمية O‏ 
ادغ اف و ا و ا a‏ 
۹- عدم الوصول للنجاح المطلوب EET‏ 
٠‏ - عدم إتقان المهارات التواصلية التى تحقق النتائج المرجوة TY‏ 
-٤ ١‏ الخوف من استخدام التقنيات الحديثة فى العمل A‏ 
۲ - الإصابة عرض حب السيطرة E AEA EOE‏ 
O I CD Es‏ 
-٤ ٤‏ الوقوع فى فخ الشائعات E‏ 


8 اجو الى الان O O‏ 
٤٦‏ - عدم التخلص من عاداتك السيئة N‏ 


۷- عدم معالجة ضغوط العمل والاستسلام لها EAE‏ 
۸ - الإفراط فى القلق REAM AAR AS SE‏ 
۹- تميل نفسك أكثر نما تطيق E OT‏ 


a عدم العودة إلى المنزل مبكرا‎ ٠ 


urea nan HOGG aA NOH UNG waa HG GGA Da 


۲- عدم الآهتمام بمشاعر رجالك TPT‏ 
2 عدم تحفيز رجالك بالطريقة الملائمة Ne E ASRS E‏ 
١ ٤‏ عدم التعرف على الفروق الفردية لرجالك EE YIP‏ 


2 2 0 خطأا اداری 


E ET 
ضعف محاولة رفع الروح المعنوية للعاملين فى العمل‎ ٠ 
تقدم الملاحظات لرجالك بطريقة غير سليمة‎ -۷ 

۸- عدم إشراك رجالك فى التخطيط 

٠ ٩‏ التوجيه غير السليم لرجالك 

٠‏ - عدم إيقاع رجالك فى حب مؤسستك 


۲- عدم السماح لرجالك بتطوير أنفسهم 

۳ عدم الاحتفال بإنجاز تحقق 

“٤‏ عدم تعويدك لرجالك على الأخذ بروح المبادرة فى حل المشكلات 
-٥‏ الفشل فى كيفية إرضاء الموظفين معك 

“٦‏ عدم السماح لرجالك بالخطا ليتعلموا منه 

۷- الفشل فى التعامل مع ذوى الإبداع من رجالك 

۸- التراخی فی الرد على شکاوی العاملين 


٩‏ - تقييم أداء أحد رجالك بطريقة غير موضوعية 

٠‏ - فقدان التتحكم فى عملية التغيير 

-۷١‏ الخوف من مواجهة مثيرى المشكلات وذوى الطباع الصعبة 
۲- عدم المكافأة على الأمانة فى العمل والاعتراف بالخطاً 
۳-التسبب فى فقدان أفضل رجالك 

٤‏ ۷ الفشل فى انتزاع السلبية من رجالك 

٥-السماح‏ لبعض رجالك بعدم تنفيذ القرارات التى تم الاتفاق عليها 


٠۰۰‏ خطأا اداری 


-٠‏ السماح لمرؤوسك أن يلجا إلى رئيسك دون اللجوء إليك 
۷- السماح بتجاهل رجالك لك فى التسلسل الوظيفى ولأوامرك .... 
۸- فقدان احترام رجالك لك 

۹- بججاهلك لأ حد رجالك 

٠‏ معاقبة أحد رجالك لعدم قدرته على الاندماج مع زملائه 
۱ قبول رفض أحد رجالك العمل مع زمیل له 

a Sa aa E E al 
E O ENO E E 
منع إظهار الخلافات وتسويتها‎ -٤ 

-٥‏ عدم السماح لرجالك بمناقشة اختلافاتهم فى الرأى 

٦‏ ۸- عدم الحفاظ على وحدة وتماسك إدارتك 


-١‏ محاولة ترقية شخص غير مناسب لوظيفة ما 

۲-الحكم على رجالك من خلال نتائج لا يستطيعون التحكم فيها . 
۳- السماح بان يلقى رجالك اللوم على بعضهم عند حدوث خط ما 
٤‏ ۹- السماح لأحد رجالك بالتعالى على زميل له فى العمل 


WOT TITTLE EES التعامل مع رئيسك‎ -٥ 


ERATOR Ek ETE التعامل مع زملائك‎ ۹٦ 
e e التعامل مع رجالك‎ -۷ 
enone anons التعامل بخشونة مع صاحب الحساسية المفرطة‎ -۸ 


| ۹ 5- إدارة الأخرين وأنت فى بداية الطريق ( مدير لأول مرة) ...... 
١ ٠ ٠‏ التردد فى الاستغناء عن أحد رجالك ....... E‏ 


٠۰‏ خطا اداری 


تعددت الأ خطاء التى تواجهنا وتباينت حتى ظننا أننا نسير نحو الهاوية 
وهناك سيل لا ينتهى من هذه الأخطاءء أخطاء داخل نفوسنا تحولت إلى 
ضغوط تکاد تنفجر من فرط مانشعر به. 

أخطاء فى قدراتنا ومهاراتنا وكفاءاتنا جعلنا نرغب فى الرحيل من كل 
جيل لیب اول امل ي 

أخطاء فى تعاملنا مع الحيطين بنا سواء أكانوا أحد مساعدينا فى العمل أو 
أحد زملائنا أو حتى مديرنا فى العمل وأخيرا مع زوجاتنا وأطفالنا نتيجة 
E‏ 

الأخطاء تلاحقنا فى كل مكان أينما ذهبنا وبالطبع نجد أنفسنا نتيجة 
لهذه الأ خطاء وضغوطها نتخذ تصرفات قد تبدو من وجهة نظرنا حينها 
أنها صحيحة ومناسبة لعلاج هذه الأخطاء ولكن تزداد الأمور سوءا ونجد 
اتنا د ال اا ا خطا ءا كر م دی ا ك نه الد 
ال ب اق ا ا ا ع 


نخطیء فی تصرف ما . 


هذا الدليل به مائة تصرف خاطئ نقوم به عند تعاملنا مع الذات 


۰ خطأا إدار 


والاخرين من حولنا. . وبه الحلول المناسبة لإصلاح أخطائنا إذا ما أسرعنا 
وقمنابها. 

ag EAE BE SEE N 
ليس خطا فيها ونما فينا نحن» فنحن الذين نخطئ ثم نركن إلى الخطا‎ 
ونلوم الدنيا وما فيها.‎ 

إنها دعوة إلى أن نصلح حياتنا العملية لنحيا بلا أخطاء إدارية. 

را دوا و حو و ری ا ی 
الرجوع إلى هذا الدليل فإن لم تجده بها يمكنك الرجوع إلى شبكة 
الإنترنت حیث ال انaصہ ٤‏ الحاص بالژؤلنف mf expertise @ ja;‏ 
nصmە‌c‏ .انaصاەط‏ فلنتحاور ولنتشاور معا حتی وک ا 


المؤلف 


اجا 
»+ ¢ 


¢ + + 


عدم وضع استراتيجية مناسبة 


لكل مدير دور استراتيجى بشارك به فى المؤسسة والمدير الإمعة هو الذى ينفذ 
استراتيجيات غيره من الناس ويقوم بخلط الأمور بين الاستراتيجية والتكتيك› 
فإذا كانت الاستراتيجية هى الغاية فإن التكتيكات هى التنفيذ والتطبيقات وإذا 
كانت الاستراتيجية هى فعل الأ شياء الصحيحة فإن التكتيكات هى فعل الأشياء 
E O E E‏ 
E OL‏ 


سے لذا فاد دود ادي ستول عه ونه ااسراتیجیةیتحد ف : © 


0ن تحديد القيم وهى المعتقدات التى تحدد ماهية الاستراتيجية وهى التى 
تمق الاما ية لأنها تمثل مبدأ المؤسسة وهدفها وسبب إنشائها. 

0ص تحديد الرؤية وهى النظرة للمستقبل الذى تريد الاستراتيجية تحقيقه» 
وهى تمشل الشكل المفروض أن تكون عليه المؤسسة فى المستقبل» والرؤية تنيع 
الستقبلية المرغوبة. 


00 صياغة الاستراتيجية مهما كان حجمها ويتضمن هذا دراسة الأهداف 
والعملاءِ يتغيرون ويتبدلون فى المستقبل وهذاهو التحدىالكبير للمدير. 


ولابد أن يعى المديرتماما: 


- فهم الاستراتيجية كاملة ایکون قادرا على الإفصاح عنها بصورة 
محتصرة لزملائه ولرجاله. 
االموارد البشرية والمواهب الطلوبة لتحقيق لتحقيق الأهداف الاستراتيجية» باختصار 
ا a‏ 
يقدم الدعم لرجاله ليحقق الوضع المستقبلى المأمول . 
وياک و.. 


- عدم نقل مفهوم الاستراتيجية لمستخدميها فتصبح جسدا مبهما غامضا لا يكن 
تفسیره . 
- تغير الاستراتيجية وعدم تغيير أهداف الرجال. 


E TTD 


۰ خطا إداری 


إدارة مهام عملك الروتينية 
يوميا بطريقة غير مناسبة 


O 
اللوأقف ا و ا لئ ام و ا یت اھ ج ي‎ 
طبيعته» هو الرجل الذى يتمنى رجاله أن يتبعوا كل خطوة يخطوهاء وفى أى‎ 
مكان من شدة ماله عليهم من تأثير» هو الرجل الذى لا ينسى لأنه صاحب‎ 
خصال طيبة» هذا الرجل ليس سوبرمان المدير ولكنه رج يجيد إدارة عمله‎ 
: الیومی من خلال عشر خصال يؤدیها یومیا هی أن‎ 


0 يكون قدوة حسنة حيث فعل رجل فى ألف رجل أقوي ‏ .الف 
رجل لرجل.. فبالأعمال لا بالأقوال يكون تأثير الرجل فى الرجال»ء فينال 
احترامهم وتقديرهم ويكون له المهابة والمكانة لديهم والتأثير فيهم. 

0 يدمج الأخلاقيات الحسنة والقيم السليمة فى أهداف العمل» فلا يسمح 
عا هو غير أخلاقى أو يتنافى مع أسس وأخلاقيات الأسواق والأعمال» وهو 
يتحدى من يتعدى على هذه المعايير والمثل. 

SS O0‏ يجربوا 
ويتعلموا ويتدربوا وذلك حتى تستمرالمسيرة ا 
ولابد من رجل يحل محله حتى تفى المؤسسة بحاجاتها تجاه المستفيدين منها 


# 
چ‎ ese RESTER 1 1 د‎ 
ESE REE Ek اداری أ‎ ١ ٠۰ E: 
e RITES 3 SS, “ 


SE 


دد يشارك فى الفضل حين تتحقق الآهداف ويقبل اللوم ويتحمل المسئولية 
E E N E E OE E‏ 
بال خطا أحد رجاله. 

0 یبتکر ویجدد دائما فى عمله فالمدير الذى يحافظ على الوضع الراهن 
يقدره الأخرون ويكون فى أمن» أما من يتحدى الوضع الراهن ويحاول تحسين 
لأداء دائما فإن العمل يحتاجه ويعطيه موارد ودعم واهتمام الآخرين. 

هه ينظر لرجاله كمصادر للقوة وأصول ثمينة وليس أعباء» وبالتالى على 
امه 3اا ب و ال فو افون ول ف الايا 
التطوير وتوفير وقت للراحة وإستعادة النشاط وإتاحة الفرصة للمتفوق أن 
يتطور وفق معايير خاصة به. 

0۵ يقوم بمخاطرات محسوبة حيث المكسب الواضح والخبرة القوية وخسائر 
يمكن التحكم فيها وسمعة الشركة لا مساس لها وتحكم فى المتغيرات كلها 
ودعم من المستويات الأعلى وشعور بالتفاؤل مجاه احتمالات النجاح. 

هه يمتلك قدرة رائعة فى التواصل مع الناس والتعامل مع الآخرين من خلال 
القدرة على القراءة السليمة والكتابة المعبرة والحديث المؤثر والاستماع 
الفعال . 

27 يعطى من يريد خدمته اهتمامه الأساسى فإذا كان العميل فهو يعتبره 
کر حياته نذا فهو يتعامل معه بأسلوب مهذب. ويستجيب له بم عة 
ويعطيه ما يطلب بدقة وجودة وثقة وانسجام. 


0۵ يحيا حياة كاملة العمل فيها جزء منها» فهو يستمتع بحياته الأسرية 
رابات ونع عمل القد ر الات س ية فلا ي غل وة 
حياته» وكذلك ال جزء الخارج عن العمل لا يطغى على العمل فهو فى حالة 
توازن فی کل أمورہ فهو يستمتع بکل مایعمل وما یلهو وما یحب» 
باختصار قادر على الحياة كلها وليس على جزء منها والأن انظر لنفسك وما 
تفعل وما لا تفعل وصحح أخطاءك . 


OQOQOQ OQ 


۴ خطأاإداری‎ ٠۰ 


2 
ا 
اعحادةيتاءالمؤسسهةه 
بطريفةه خاطة 

الكل يحلم ببناء جديد للمؤسسة»› وفى أثناء الجحلم يضع تصوراته دون 
معوقات» وعندما يصحو من حلمه ليطبق ما رآه واستمتع به يجد العديد من 
المعوقات حتى يتمنى لو لم يكن خلد إلى نومه ونسى وقد بدأ يحلمء تحول الجحلم 

إلى كابوس مزعج لاذا؟ لأنك تحاول إدارة البناء بكل عملياته وليس قيادته. 
إنك تقوم بدورك كمدير لإعادة البناء فتقوم بال لتخطرط والتنظيم وإدارة الموارد 


وهدا هو مكمن الاطا الطلوب فثك ال تقود عملية إعادة البناء وليس إدارتها 


ده إيجاد إحساس بعدم الرضا عن الوضع الراهن بالمؤسسة حتى ولو لم 
تكن هناك أزمات تعصف بها أو حتى كانت تحقق أرباحا معقولة» امهم 


ا قو بان اع ت اس ا اا و ي 


٠۰١‏ خطا إداری 


الكفاح من أجل الجديد لصالح الجميع. 


EE بناء تحالفات قویه چ أفراد أقوياء لديهم الرغبة 2 إعادة ا‎ QQ 


فقط هم الذين يصلحون لهذه المهمة حيث الثقة والعمل بروح الجماعة. 
0 وضع رؤية واضحة الا تجاه محفزة للناس تساعدهم على أداء وتنسيق 
أعمالهم» هذه الرؤية توضح أين تسير وفى أى اتجاه على الدرب تكون 
الؤسسة اجعل الرؤية عن الست قل الى اطبا بها ماح كر 
A O oh‏ 

0ه القيام بتوصيلى هذه الرؤية للاخرين ببساطة وبلغة حوار معبرة 
ND yS E‏ 
حتى لا ينسى ذلك الرجال» وكن قدوة لهم فيماتقوله ولا تكذب ولا 
تعدهم بوعود لن محققها. 

۵ تمكين عدد من الناس من تجربة ما تقوله عن إعادة البناء فهى امحاولة 
الأولى» فإن بجحت بدأ الباقى فى تتبع الأوائل وإن ففشلت حدثت 
انتكاسة» وحتى لا تحدث فوض الصلاحيات والمسئوليات معا ودرب الناس 
فنيا ووفر لهم الموارد التى يحتاجون لهاء فإذا ما نجحت القجربة كافئ 
الناجحين وبرهن بذلك على بجاح محاولة إعادة لتا 


۵ وسع نطاق ماقمت به وعممه على الجميع وإذا ما وجدت جيوبا 


۰ خطاأ إداری 


على بنائك اللين فى لحظات» انصح لهم» أقنعهم بما حققته من انتصارات»› 
ده رسخ مفهوم إعادة البناء الجديد فى قلب وعقل كل فرد واصبر عليهم» 
معلك على الدرب» أنجز كل برامجك لإعادة البناء. 


ee‏ ذا قناعة بان الإصرار على إعادة البناء هو المد خل الوحيد للنجاح. 


QOQOOQ 


٠٠١ #‏ خطأا اداری # 


5 


وضع أهداف غير صحيحة 
(ضعيطة جدا أو قوية لا تتحقق) 


مسئوليتك هى وضع الأهداف السليمة التى يرجى الوصول إليها وتحقيقها 
با لمججهد المجماعى لكل العاملين معا هذه الأهداف هى المرشد والمنار لك 
وللمۇسسة. 

فإذا كنت وضعت أهدافا ضعيفة جدا لا يستحق العمل على تحقيقها أو 
أهدافا صعبة التحقيق أو المنال فهذا خطؤك أنت لا غيرك . 


ر0 أخری وابدا ھن جرد : 


NOE aE A 

N E 

- حدد الغرض المتاح أو امحتمل فى هذه البيئة. 

- قيم الفرص المتاحة فى ضوء الإمكانيات المتوافرة للمؤسسة والححددات 
المفروضة عليها. 

A ECE E N E 
والقيم الاجتماعية و.‎ 


۰ خطا اداری € 


- ترجم هذه الفرصة الختارة إلى أهداف . 


- محددا للنتائج المتوقعة. 

- کمیا حتی یحکم قياس مدى فاعلية تنفیذه. 

- له إطار زمنى . 

د RR‏ ا 
والخارجية. 

- يعبر عن النتيجة المستهدفة وليس عن كيفية بلوغها. 

- يمل تحديا للمدفذين فلا هر واهن ضعيف يشعرهم بضآلة مهمتهم» ولا معجزا 
بصيبهم باليأس. 


QOQOQOQOQ 


٠٠۰‏ خطأا إدارى 


)0 
زف 
اتخاذ قراراداری غيرسليم بتاء 
على معلومات خاطة من العير 
الكل يخطيء لا محالة والكل يجتهد اَن PEE‏ خطاه ويصححه» فإذا 
ا ا ا د 
تعمد واضح للضرر بالمؤسسة فلا تغضب . . انظر للأمر من وجهة نظر أخرى : 


- هل هذا الشخص قام بمهمته على خير وجه أى تتبع 

الأسس العلمية والعملية فى عمله 

- هل تم إسناد المهمة لهذا الشخص عن طريق الخطاً 

- هل هذا الشخص مريض أو صاحب علة أو عاهة تمنعه من 

أداء هذه المهمة أو استنتاج المعلومات الصحيحة» مغل 

خريج كلية الآداب قسم لغة عربية هل يتقن العمل 
كمحاسب ممكن بالطبع ولكن فى حالات نادرة.. هنا 

يكون صاحب علة فهو مريض بمرض اخحاسبة. 

- کل هذا دون تعمد فإن كان تعمد وتآاكدت لا تستكمل الباقى» هنا 

تخلص منه فورا بعد التحقيق معه 


ا تک غاا او جافدا ا کرم الان ع اع ی اقرا 
الخاطيء . 
مه لا تدخل فى تفاصيل تافهة مع الشخص. 


ی ا و ق واا ا ا ا 
عتابا. 


0ه لا تک. رقغاخدا او ها = 


ونت والمؤسسة معد. 


00 اعد نظر فی وصف المهمة بالكامل ومشكلاتها. 


# خطأإداری‎ ٠۰ 


۾ ناجڪ جه ډو و 


استخدام اسلوب « فرق سد ) 
بدلا من أسلوب ر« لم الشمَل»› 


و ای ی ا ا ی 
وأصبحت الساعد الأ يمن للمدير ولا أحد فى المؤسسة يتقن ما تتقن» وذات يوم 
جاء شخص ما جلس فى غرفة مكتبك يتلعثم ويضطرب وفى لحظة أصبح زميلا 
جديدالك فى العمل وعليك - بناء على طلب مديرك - أن ترعاه وتحوطه 
بعنايتك فهو ثمرة خضراء مازالت فى حاجة إلى الكثير حتى تكبر» فإذا ماقام 
بأداء عمل قمت بتصويبه له حتى جاء مديرك ذات يوم وقال لك : ليس لك شأن 
به فانت ترید أن تدمره فی كل عمل يقوم به» ومن هذه اللحظة هو الذى سيتولى 
IC SEE N EEC DOD‏ 
E N O E E‏ 
ار كا غ آل فاع اتر ركا اغى مفلا حك اده 
للعمل أنتما الاثنين» أصبحت المؤسسة لا تطاق؛ خلاف دائم» منافسة مستمرة 
اال ال كل جو ا عل هده حع ها ان ت 
يعمل بعفرده. 

وعلى الفور اجتنماع سريع للعمل معا فأنتم فريق عمل واحد ولابد من الحب 
والانسجام وأن يكمل بعضكما البعض معا! 


 یرادا خطا‎ ٠۰ 


س سے 


کن أبعااي کک 
e‏ 


Lan 


النتيجة النهائية لأى عمل مشترك هى عمل فاسد ناقص مشوه غير مكتمل 
تحوطه الكراهية والبغض» وفى نفس الوقت نقص التعاون بينكمالن يصلح 


دات قم بتصفية النفوس بين كلا الطرفين وأخبرهما أنك أخطأت فى طريقة 
التعاون المفروض بينكما. 


3 وضح لهما ما در القرآن والسنة النبوية الشريفة من التعاون والعمل 
الجماعی . 


0۵ لا تستعجل العمل فى فريق بينهما حتى لا يظن أنك تلعب بهما مرة 


دت ف هدو عن الشكلات الاجة عن عدم الارن مها . 


دنت علم الطرفين كيف يمكن أن يحدث التعاون فربما لا يعرفون هذا 
فالتعاون ولم الشمل ليس أسلوبا للتفكير على وجه الدقة وليكنه مهارة 
وكأى مهارة» أخرى لابد أن يكتسب الفرد مهارة التعاون ولم الشمل 
ولابد أن يمارس الفرد التعاون على أرض الواقع. 


تان حدد بعض المهام البسيطة وأشركهما فيها ليتعاونا معا. 


اا 2 


فیبدو کأنه ملصق» و کل فرد فی واد خاص به. 

لذا كافىء التعاون» كرم من استطاع أن يلم شمل الآخر ويداوى جروح 
الماضى . 

O E E O RT O E 
الع اا ا ا ا د‎ 


QOQOOQ 


E OEE 


: 


الثنزول إلى مسنوى منخمض 
يتعامل بمستوى حوارى منحط بذئ قد يدفعنا للحصول على ما نريد إلى النزول 
إلى مستواه فى التعامل . 
وهذا خطاً شنيع فإذا ما نزلت لهذا المستوى فسوف يتفوق هو عليك لأنه أمهر 
E Cp LSE PE E ER EE‏ 
کت تئ المفرل علها وقد ها اقا اا هاا ال حص لك 


دت عدم السماح لنفسك بالنزول تماما إلى هذه الدرجة من الحوار. 
دد لا تتبادل اتهامات أو كلمات ليس لها علاقة بموضوع الحديث. 
ده تعامل دائما بمحددات هى : خطط العمل» البرامج الزمنية» 


الأهداف المطلوبة» المستهدفات الأمور التى تحققت بالفعل ‏ الأسباب› 
النتائج . . وهكذا. 


ده إذا وجدت رجلا من رجالك فی موقف سيیء یکذب مثلاء لا تقل له: 


یا كاذب ابدا حى ولو كان لديك الدليل على ذلك فهو لن يخرف 
بكذبه وإن اعترف قطعت جسر الاحترام بينكما وهذا ليس فى 
صالحك . 


دد ركز على حل المشكلات لا على الببحث عن الأ خطاء. 


دن لا تتسرع بإلقاء اللوم على الأفراد ولا تتخشى من المواجهة فقد يتحول 
صاحب الحوار البذىء من فرد عادى إلى شخص عظيم صاحب سطوة 
ورجال من حوله بسبب ترددك فی مواجهته وخوفك منه. 

دن لا تنس عصا المعز وسلطته. 

داد المسلم ليس بسباب ولا فحاش فى القول فالزم حسر الخلق وكن قدوة 
لغيرك. 


QOQOQ 


٠٠١‏ خطأاً إدارى 


عدم تحمل الرآى الآخر 


E E E EE 
أر ی ا ایا ر بي ويي عد ار ر ا اال عا ا کل‎ 
E E SL E E E EE 
وأعارضه على طول الخط كما أننى لا أعدم الوسيلة فى الجدال والنظر إلى سلبيات‎ 
اموضوع دون إيجابياتة ولا اعرف بخطفى أبدا‎ 


و انتھت الرسالۃ مت أت € 


هل یا أت فكرت ما تضعل ذلك !© 

أنت معجب برأيك ولم تتعود على سماع رأى يخالفك»› اتا و طا 
سا بف ا اراي انى و اة كلل الرمعسة من ها الراى بدا ك ها 
اود عا ان وا لامور 
و 


۰ خطا اداری 


a O E O a 
فما كان بقصد ا رنقاء بالعمل والمؤسسة محمود» وماقصد منه الانتقام‎ 
الشخصى والخلاف من أجل الخلاف والجدال فهو مذموم وضاربك وبالمؤسسة‎ 
التى تحبها وتتفانى فى أداء العمل بها.‎ 

التعويد على إفساح امجال للنقاش والاستماع الجيد مجميع وجهات النظر. 

کا و ان الائ الاخ ل تفص مو فور وها 

العاكد من أن هناك احتمالات عديدة لتعدد الصواب. 


QOQOQ 


٠۰١۰ #‏ خطأا إدارى 


0 
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الشعوربالدنب نتيجة فبول 
أمريجب رفضه 
E N EE‏ 
يقد مها له «(لا) ل أنفذها مادام لته سات وبعد أن يقبلها يشغر بالدثنب 
والب را حاط و ا فاد اق اا 09 اة 


د تخشى أن يفهم الأخرون نك ترفض مساعدتهم . 


E CN RE CTT 
ا‎ 

3 تشعر وتسعد فخت عندما بات مغك انا خا ا 

دد لا تستطيع مقاومة طلب شخص يقول لك : أنت الوحيد القادر على أداء هذا 
ا 


3 الناس يستطيعون استغلالك فأنت صيد ثمين لى شخص . 


- حدد هل أنت أفضل شخص لأداء هذه المهمة أم شخص آخر. 


- رد على الطالب برفض قاطع وجاد دوا اهتزاز ولا تنس أن تہ ه على تقته 
فيك بأن جا إليك . 

. - اقترح بدائل أخرى لإنهاء المهمة عن غير طريقك أنت» فالطالب لها يهتم 
- رفضك لابد الا يحرج الطرف الآخرء حافظ دائما على علاقات متوازنة مع 
نفسك على الاقتناع به . 

ا کے ر و یور و ای کرو ۷ اا ف 
تندم فلن يؤذيهم أن ترفض ما طلبوه منك فببساطة سيذهبون إلى شخص آخر 
يرتكنون إليه للقيام لهم هذه المهمة. 

ا کن و ارما ا ر ی د رفت اه 


تعود على أن تقول «لا» لمن يضيع وقتك ولا یراعی أولوياتك . 


QOQQQQ 


افترض أنك عرفت بالتحديد 


»® با 


وجهة النظرالاخرى 
لاذا العجلة والتسرع فى الحكم على وجهة نظر من شخص ما أمامك» فإذا ما 
يسير فى طريق مختلف ويظن أن الثانى معه على نفس الطريق فإذا أفاق فجأة ولم 
يجدأك أو لم بحده معك انقلبت الموازين وصار الإتفاق نفورا والصداقة عداء 
والأبيةض أسود. 
فلماذاکل هنا © 
بداية: 
ا ا 
SN SS A E e‏ 
يقصده من إشارات ومعان هى ما فسرته أنت بألتحديد . 
-- انظر إلى العالم ا لحاص بهذا الشخص ومهنته فهذاهو مايجعل له 


تصوراته وخیالاته ورموزه فى التعامل والتى تختلف بكل تأكيد عن 
اتك رعا 


- لا تركن إلى تفسير ما يعنيه من كلمات من وجهة نظرك فكثير من 


Ey E E E 
أاليست تعنى ما تحويه من عالم خاص بالملوثات السمعية والبصرية‎ 
... والدخان والاأوزون و‎ 


أليست هذه الكلمة تستخدم فى الحياة العملية وعالم الرموز والإشارات إلى 

الأشخاص دون المستوى فى الملبس والمأكل والسلوك السيىء و.. 

- انظر للأحداث كما يقولها من أمامك ولیس كما تحب أن تراه أنت . 

- اعتدذر بسرعة إن وجدت أن وجهة نظر من أمامك تختلف عما تصورته» 
وابد من جديد بعدم التسرع والتعجل فى وضع تحديد لوجهة النظر. 

A E TD E E 


QOQOQ 


قبول أخطاء من شخص لأنك + 
ترید أن تؤذی مشاعره 


إنه شخص ممتاز دائما فى عمله» طوال فترة خدمته معى لم يقدم إلا القليل 
ج والنادر من الأخطاءء ولك الان تغير طبعة وتبدل» أصبح يخطىئ أخطاء 
جسيمة ولولا أنى خلفه أتابعه فى عمله لكنا خسرنا الكثير» المشكلة أنه حساس 
للغاية فان وجهت له ملاحظة عن سوء عمله قد نخسر كل جهوده وقد يصاب 
بحالة إحباط وربا تصل إلى اكتئاب . 
الأشخاص فسوف ينظرون لك على أنك : 
- غير أمين فى التعامل مع الرجال على قدم المساواة» وغير عادل. 


وأنت هنا سوف تنجد نطسك تواجه: 


- صعوبة فى الاستغناء عن خدمات أى شخص تراه غير صالح للوظيفة بعد 
دك 


- فقدان احترام رجالك. 


0 خطاإداری‎ ٠٠۰ 


: WESABE E DIR 


تشاعل وإ همال ياق الرجال: 


E 3 


الشخص . 

دت استمع للمخطىئ واصبر عليه وتفهم وجهة نظره ولكن مصلحة العمل ذات 
ل 

دد ضع برنامج عمل جديدا له يبدا من خلاله فى استعادة مستواه مرة أخرى مثل 
برامج اللياقة البدنية للاعبين المصابين» وستجد أنه ييخشى أن يبدأ فى الرجوع 
لمستواه القدى لأنه يخشى الالتحام وفاقد الثقة بنفسه› اصبر عليه 1 


0 لا تلجأ للتهديد والوعيد. 


دد إن أد ركت فشلك استغن عن هذا الشخص فى عمله معك ولا تندم أو تبدى 
ااا ل ا ا 


0۵ لا تخسره حتى بعد أن تستغنى عنه فط وجهه نحو وجهة وشركة أخرى 


٤ 
E ES ESE . 
7” 1ر‎ 7 2 يرادإاطخ٠٠۰‎ 


IN 


0 
y7‏ 
الخوف من الضشل فى خلق انطباع 
أولی إیجابى لدى الآخرين 


| الانطباعات الأولیى تدوم ولا تئسى 

ا-خلاصة فى ثلاثة حروف هى «أنت ) فإذا كنت تعتقد أنك شخص خجول أو 
ضعيف وقليل الحيلة وجبان وتافه فهذا هو الانطباع الدى متتتركة لدی 
الأخرين.. أما إذا نظرت فى نفسك نظرة إيجابية فستنعكس نظرة الناس عليك 
من هذه النظرة وسينظر الناس إلى الجانب الإيجابى فى شخصيتك . 


e 
کن دا۵ یا2 اوا‎ 


س ا 

الانطباع يحدث قبل أن تشعر به» عندما تتقابل مع شخص آخر فهناك عملية 
داخلية تحدث فى عقلك حيث يتبلور لديك فى الحال آراء داخلية غير معلنة عن 
نوعية الشخص الذى تقابله وقيمه والأهداف التى تحركه وهلم جراء وهذه الاراء 
تكون متعمقة فى اللاوعى با قد يؤدى إلى عدم شعورك بهاء وبهذه الطريقة 
يتحكم الانطباع فى مشاعرك وسلوكك تجاه الاخرين» حتى ولو حدث مالم 
تحمد عقباه من شخص ترك لديك انطباعا أوليا جيدا ستجد جزءا تح ركه الذاكرة 


الشعورة ل زربا و وهي الى حن ا اط ع بان جا لض جد 


- أكد لنفسك أنه لن تسنح لك فرصة ثانية مع هذا الشخص لتعطيه انطباع 
الا 

- تعامل بثقة مع الأخرين وستجد منهم الثقة فيك أما إذا تعاملت معهم بضعف 

EE E CIEE EE E 
ومعتقداتك وسلوكياتك حتى تصل إلى أشياء عن نفسك محترمها وجد فيها‎ 
الاخرون ما يجذبهم» فلا تجد الرغبة فى تقليد الأخرين.‎ 

- حدد شخصيتلك الحقيقية وأعطها الفرصة للظهور»ء حدد نقاط القوة والضعف 
بك . 

- تكلم عن نفسك من منظور ما يريده الأاخرون فهم يستمعون إلى أنفسهم 


الاخرون لا تقرله 


حده فالناس ترید دائما 


الرغبة فى التملك 

ه الشعور بالاعتزاز الشخصى 

ه الرغبة فى محبة الأخرين 

ه الوصول إلى الفوزالمستمر 

ه الرغبة فى الحصول على أكثر من النصيب العادل لها. 

ه الرغبة الشديدة فى تحكم الشخص فى حياته. 

« الرغبة فى السلطة. 

م الخصرصية 

ه الرغبة فى شعور الشخص بأهميته. 

ه الرغبة فى الإحساس بالأمان. 
- استمع للناس بطريقة جيدة وانقل للغير إحساسك بأن تستمع له بمنتهى القوة» 

ركز على التواصل معه بنظرات عينيك وأظهر على وجهك علامات التركيز. 

- اجعل تركيزك على ما يقوله الفرد وليس على التفكير فى الرد على ما يقول. 
- لا تنس مظهرك فهو يخبر الناس من نحن وأين نقف وما هى نظرتنا لأنفسنا. 
فغش فى آفكار الا خرن وشاهد ما بخبرن ولكن كنت أتت و مقاهيمك )> فقط 
توصل إلى صياغة كلام يتفق مع حاجاتك وحاجات الأخرين. 


QQQOQOQ 


إقناع نضسك بأن نجاحك فى الماضى 


من العادات السيئة لدى الكثير من الشعوب والأفراد التغنى بأمجاد الماضى 
حتى ولو كان هذا اممجد تحقق من خلال الظلم أو الطغيان» نحن أبناء القياصرة» 
الأكاسرة» أحفاد البكوات والباشوات» أصحاب حضارات فرعونية عريقة. . 
ا و ا 
ا ت ات اه ا ا ی ر ی ها راف 
فيه . فالمستقبل الناجح لن يتحقق إلا بقدر امجهود الذى تبذله لصنع هذا النجاح. 


ع ن واا ی ا ا ا 
حمل المسغرلة الكامة واهتم بعملك وشخصيتك لتضمن هذا النجاح 
- إذا أخطأت لا تلق اللوم على غيرك ولا تحملهم نتيجة نتتحة ا خطائك . 

يحدث لك عبرة فى مواصلة النجاح والتقدم» فقط اعرف كيف يمكنك أن تصير 


E E O E E a 
على المكاره التى تواجهها دائما.‎ 
تحقيقها ثم ابدأً فى تنفيذها.‎ 
المثابرة» لا شىء يعدل المثابرة فى تحقيق الأهداف حتى ولو كانت العبقرية»›‎ - 
فلا تيأس إذا فشلت فى البداية أو عجزت عن تحقيق هدف مافلا تتخل عن‎ 
ع‎ 
إذا كللت وتعبت وأدركك الإجهاد لا نجعل هذايبعدك عن الهمدف»‎ -- 
كن مرنا وتخير وواكب العصر ولا تقوقف عن النظر للأمام واغعنام الفرصة‎ - 
الناجحة التى تدفعك للأمام.‎ 
الناس أنفسهم أنفسهم للنجاح فى صنع بجاحات مستقبلهم.‎ 


QQQOQQ 


٠۰۰‏ خطأا اداری 


ep 
(4 J 
عدم إقتاع الآخرين بأفكارك‎ 


طالما أحس بخذلان عندما أعرض أفكارى» فإن لم تقابل بالسخرية تقابل على 
الأقل بالرفض» أحيانا كثيرة ما يأخذها غيرى ويضيفون عليها القليل ويعرضونها 
فينالون كل الرضا والتقدير أما أنا فلا. . 


سے د قدران علی جعل الغیرد. نود بما تقول أو یتحمسوت لو لاب 
أ نون دة هن «ددما(ن.. فقط : € 


دت اعرض فكرتك وكأنها فى صورة مبدئية على الأخرين من أجل تنقيحها 
E TS a a a‏ 
NL E E O E‏ 
وهى الإحساس بالمكانة والاحترام وتحقيق الذات . 

دد خذ باقتراحاتهم مأخذ التنفيذ فهى أولا فرصة لتستمع لأكثر من رأى يعدل 
لفكرتك قبل أن تتاح له الفرصة ليهاجمهاء فإذا ما قمت بتنفيذ ما اقترحوه 
وعرضت الفكرة بصورة عامة أمام مللإ من الناس» ومن عدل فى فكرتك 
منهم» كان أول المدافعين عنك وكأنها فى حالة رفضها هجوم شخصى عليه 


وسوف يغنيك هو عن هم الدفاع عن جديد الفكرة من عدمها. 


ee 2E Zensen 
N AOD E 


دد لا تنس أن توجه الشكر لكل من ساهم معك فى تعديل الفكرة حتى 
خروجھا بشکلھا النهائی . 

30۵ إذا ما كنت تعرض أفكارك على رجالك دعهم يدخلون تعديلات طفيفة 
على الفكرة مادمت مقتنعا أن جوهر الفكرة كماهو ودعهم يفتخرون 
بالل 

ا كاف من نفد انكارك ماديا ووا 

دان عند عرضك لفكرة واحدة احشر معها ثلاثا أو اثنتين من الأفكار الأخرى مح 
الإأغد اد اسيق فض الجا عدا الفكرة الاضلة تفا ذلك دة ولیس 
بسذاجة حتى لا يتم التشكيك فى الأمرء وبالطبع أضف إلى الأفكار 
المرفوضة مقدما بعض الأخطاء المعقولة حتى يكتشفوها فيستقر بهم الرأى 
غالبا على الفكرة الأقوى التى تحبذها بوصفها أفضل البدائل المتاحة. 

ت أطلق عبارات خفيفة وعناوين ذات إيقاع موسيقى جذاب أو شعارات يسهل 
إطلاقها على فكرتك باختصار.. وليكن فى قرارة ذهنك أن توصلك إلى 
اسم جذاب ومختصر لتلخيص الفكرة الرئيسية للآخرين يساعدك على قطع 
ی کا ر 


QOQOQ 


زە 


عدم التطكيرفى النتائج 


اذا تقرأ الآن فى هذا الكتاب 8 
لأن لديك هدفا نهائيا تريد الوصول إِليه 
لماذا أنت تعمل فى هذه المؤسسة 8 
لقصل إلى درجة معيدة فيها؛ رئيسا لهاء ملكا لعدد أكبر من أسهمها: 
لماذا نتجهد نطْسك فى هذه الصصقة حتى تحصل عليها 1 
للنظر وللتفكير فى النتائج النهائية لابد من تحديد المدخلات والخر . ت حتى 
تفل فرق بها و الد الد سرف له لى اثر ما اله ونبد كة .أن أن 
رحلة غملك كم تساوى؟ قرارك الذئ اتخذتة كم يكلفك؟ استتمارك فى 
تدريب رجالك بشكل دائم كم ستستفيد منه أنت وهم والمؤسسة؟ 
- الناجح هو الذى يتعامل مع المؤسسة على أنها ملك له» أموالها خاصة به 
وهو أمين عليها. 
- الناجح هو الذى يشجع رجاله على أن يفكروا بأن يقيموا نجاحاتهم على 
أساس النتائج النهائية التى يحققونها. 


اا عا ا ا ) 


- النتائج النهائية مقياس لتقييم حجم النجاح الحقيقى فإذالم تضع هذه 
الإيجابية إلى نهاية حزينة خاسرة لكل الأطراف . 


OQOQOQOQ 


۰خطا إداری ٢‏ 


زت 


ليس هناك شخص أو مؤسسة ععزل عن الفشل»› الكل معرض لذلك وتنتابه 
أكبر وتميز أعظم . 


فاذا ما فتشت فی ذاكرتك ووجدت أنك: 


د لم تلحظ مؤشرات بداية الفشل ولم تقم بتحليلها. 
لم تكن إداريا محترفا ولم تسع نحو تعلم الاحتراف الإدارى والخدريب عليه . 
ت لا توجد لديك سياسة إدارية واضحة المعالم. 
کی ا ی ی ا واا وخار ا سرا ن 
التكت رلو جا والاقتضاد والسياسة والغة: 
القبيل . 
1 لم تنتهج نظم إشراف مناسبة. 


دا لم تتبع سبلل متابعة ورقابة ملائمة. 

ا لم تلحظ قصور إدارة مهمة فى نشاط مؤسستك فغرقت وأغرقت معها المؤسسة 
مثل إدارة التسويق فى شركة مجارية تخصصها البيع . 

ن انشغلت بنتائج قصيرة المدى على حساب الفاعلية طويلة المدى. 

دا فشلت وعجزت عن تكوين فريق عمل ناجح نجاح أعمال المؤسسة. 

ت درجة المظاهر والإنفاق الباهظ بدون داع ولا يؤتى ثمارا له فى العمل. 

ته بالغت فى التوسع فى نمو المؤسسة بدون دراسة جدوى للأمر. 

د سلبی وغير إيجابى فى أمور كثيرة. 


IE 
إذا ما وجدت أحدا من هذه الأمور فقد عرفت سبب الفشل فاسع نحو التخلص‎ 
. منه لتنجح فی حل مشكلتك‎ 


أما إذا لم تجد أنك لم تخطئ أبدا وأن كل الظروف دائمًا ضدك» وأنك تسعى 
و-حدك ضد التيار وليس أحد خلفك» فلا يسعنا إلا قول شکرا) فأنت لم تفشل 
فى مهمتك بعد .. فقط اذهب إلى طبيب نفسانى وأرجو أن تجعله ينجح فى 
مهمة علاجك مما أنت فيه» فإذا فشل اقرا عليه ما بدأناه ممعك فى بداية هذه 
الكلة: 
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زز 


الانطعال والخضب والاندفاع 


هناك فارق بين من يتصنع الانفعال والغضب والاندفاع عند التعامل مع الناس 
وبين من يتم استفزازه بسهولة ومن جراء أى شىء . فالأول ملك نفسه ليستفيد 
من ذلك فى تعاملاته والخانى بمتلكه الانفعال والغضب والاندفاع فیلعب به 
كيفما يشاء ويلهو به حتى يصير أضحوكة بين الناس فى تفاعلاته البشرية بينهم. 

مبدئيا ليس من قوة الشخصية أن تنفعل أو تندفع فى مواجهة الآخرين بل 
على العكس هو ضعف وقلة حيلة منك وعجز» فأصحاب الشخصيات القوية لا 
يجبرون الأخرين على احترامهم من خلال انفعالاتهم وصوتهم المرتفع» ولكن من 
خلال الأداء القوى فى التعامل وطلب ما لدى الناس من حقوق هى لك . 

EEA CP E O RCE 
وجهة نظرك للناس ولم يعطوك الفرصة للكلام ستجد نفسك أمام ثلاثة تصرفات‎ 
و ا ن‎ e E 
نفسك وصمتك» والثانى أن تكون عدوانيا» وتغضب بشدة وتهاجم من منعك‎ 
حتى تستطيع أن تعرض أفكارك» والثالث أن تؤكد على ذاتك ورغباتك وتنال ما‎ 
ترید بدون انفعال أو خلافه وهذا مانرید» أن تو كد على رغباتك وهنا فى هذه‎ 
. الحالة هو الحديث إلى الناس عن وجهة نظرك‎ 


0 64 


- الدخول فى صدام مع الأخرين إذا انت خفوا بك ل فغك ولكن العاكيد 
على حقك فى الوصول إلى ما تريد يضمن لك حقك بنسبة أكبر من الغضب 


EES NO E 
سلوك الأخرين بل إنك ستبنى فى الوقت نفسه علاقات أقوى وآمتن وأكثر تعاونا‎ 
مع الأخرين.‎ 
لا تغضب ولا تندفع فی غضبك فهو سلاح خبيث جدا يقلل من قيمة‎ - 
ان‎ SS 
DCM DG 
احفر ان ات غاد مر اا غاي فا ار ف‎ 
الانفعال والغضب والاندفاع نار تحرق كل من حولها؛ الضحية الذى أشغل‎ - 
الفتيل والمكان ومن أمامه» والبعد عنهم يضمن عدم الاحتراق بهم فاج بنفسك‎ 
ومن معك - حتى ولو أغضبوك - من هذه النار وتمسك با تريد بدونهم لتصل‎ 
إلى هدفك.‎ 


QOQOQ 


٠۰١‏ خطأا إداری 


زى 


الخد ناهن اسار هة 


لاحد الأاشخاص لاعغيرمن الناس 
ااا ا و ا ها و ا ا 


طويلة ) 

« لم أستطع خلال الفترة الزمنية الطويلة السابقة أن أتغلب على سوء تصرفات 
زوجی فھو دائم الغضب وسريع الانفعال وأهرب من أمامه دائما واجته خت ١‏ 
يطول وجهی فیضربنی ) . 

« أصبح ولدى الجامعى مدمنا للحبوب الخدرة واستطعت آنا وأمه أن نخفى 
هذا السرعن كل أقاربنا وقمنا بعدة محاولات لعلاجه فى الملستشفيات ولكنه 
كان يهرب ولا يستكمل مرحلة العلاج ولا أعرف ماذا أفعل الآن» فقد وصل الأمر 
لرحلة خطيرة» فعندما أنام لابد أن أغلق على وعليه الباب بأكثر من وسيلة 
إغلاق ) . 

« والدى مرض مرضا مزمنا نتيجة إدمانه السابق للتدخين» فيتعرض لأزمات 
عنيفة خاصة ليلا نما يستلزم منى أن أكون بجواره دائماء فإذا ما احتاج أن أنقله 
اليف كر ةداغل امعد لك و ان ان هدا ب قط ج 
ا ی وا ا یی ا و اور و ع 


الكفاف»). 


۰ خطا إداری 


و ا و ق ا 
إلى أحد الأشخاص الذين نطمئن إليهم لنفرغ شحنة من شحنات الهم والنكد 
ا ا اکل و 

ولكك ك عد اا أن تد ت بارا الى بض الاس د عرف ن 
E E OE CT NERE EEL I‏ 
وبحسن تقديرك للأمور وكان ينتظر منك ألا تذيع على لاإ تفاصيل حياته 
الشخصية بدون إذن» لقد خنت الرجل وثقته بك.. 

ج و کت ت و بج د 


تقدير الموقف ولم تكن تحاول أن جرح مشاعره» اطلب منه أن يغفر لك خططاك 
وعده بأنك لن تکشف أی تفاصيل عن حياته الشخصية مرة خری. 
E E E O‏ 
أخبرك بشئونه الخاصة ينتظر منك ألا تكشفها على اللإ وذلك مهما 
كانت هذه المعلومات» وحتى إذالم يصرح هو لك بذلك . 
ده إذا ما وجدت أنك إن تكلمت مع أحد فى هذه المشكلة فسوف تجد 


ی 


J‏ ا وبلا فراد الدين هم بذلك» فإن قبل فقد ا خت وإن رفص 
م ا ر كلك ف ب حت راك 


۰ خطأا اداری 


مناسبتها لحالته» فإن رفض فلا تشعر بالإهانة فتنتقم منه فهو هنا واقع تحت 
E a‏ 


QOQOQOQ 
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0 
4 
العمل بمعزل عن البافين 
عملك لا يعتمد عليك وحدك لأدائه والانتهاء منه» بل هو غالبا ما يعتمد 
على معلومات وبيانات ومنتجات يقدمهالك الغير - والغير هناقد يكون 
مساعدا لت آو رسيلا او رئیسا أو مؤسسة أخرى غير مؤسستك - وبالتالى 
فالعلاقات مع هذا الغير - أيا كان نوعيته وطبيعته - لا غنى عنها فإٍذا ما فشلت 
فى إقامة علاقات متوازنة مع المجميع فاضمن الخروج من عملك ووظيفتك 


ومۇسىستك بأسرع نما تتصور 


0۵ غير وجهة نظرك فى العمل المنفرد وأقنع نفساك بأهمية تضافر الجهود 
تتجفى الد فت .اراد 


00 ارسم خطا زمنيا للمراحل الختلفة بحيث يمكنك متابعة إتمام المهام فى 
المواعيد المتفق عليهاء فإذا ما وجدت تقصيرا فى موعد ما عرفت من أين»› 


۰ خطاأ إداری 


١ 


00 را اا ا و 
مبکر وتتفاداها. ) 
۵ اشكر من ساعدك فى عملك فإسهاماته کان لها أكبر الأثر فى نجاح 
E‏ 

O yy ONE 
السابقة بداية ونقطة انطلاق تربطك بالغير.‎ 

O0‏ انتهز الفرصة القادمة لتنضم إلى الغير مرة أخرى»› وأشرك معك ومعهم 
عددا آخر وجديدا عليكم حتى تزداد شبكة علاقاتك قوة وترابطاء وعليه 
تزداد درجة قوتك فى مواجهة أية تهديدات جديدة قد تواجههاء فرجالك 
فى كل مكان» شبكة واحدة ويد قوية فى المواجهة خاصة من خارج 
ا 

E PEE OO N EE ee 
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التركيز على ١‏ فقط 


هناك أربع مشكلات إدارية عامة تستنفد قت ای مسئول إداری» 
الوصون إليه كاملاء هذه المشكلات الأربع هى : 


- کیف یحسن ما هو قائم ویجدده ویبتکر من أجله؟ 


- كيف يحل المشكلات التى تواجهه ويقوم الأمو ر التى تسي ر فى الاتجاه 
الخاطىٌ؟ 


- كيف يختار من بس الخيارات المتاحة ويتخذ القرار المناسب؟ 


- كيف يحمى مستقبله بالتخطيط الفعال؟ 


غير المكان المفترض وجوده به لیجد به النور» لدیه >٤‏ معضلات تأخذ منه /۹٩‏ 
ويتركها ليبحث عن أشياء أخرى ليحقق ١‏ فقط» وللأسف لا يستطيع حتى أن 
يحقق ال /.١‏ من الوميض المزعوم. 


فلیکن ترکیزنا هتا علی ۲١‏ فقط من مشکلاتنا وهو كيف كن أن تخسن 


۰ خطا اإداری 


ما هو قائم وبجدده: 
ا اید واا کا رھ اانا کر من ای رقت می 
غ اود ا ی شی ر ا غ 
تدع قارب حياتك يسير بهدوء وإلا غاص فى الماء وغرقت نتيجة الجديد 
من حولك فى هذا العالم المتغير باستمرار. 
- أنت لا تتقاضى راتبك نظير حل المشكلات فقط واتخاذ القرارات الناجحة 
وإعداد التخطيط الملائم» ولكن أيضامن أجل القيام بالابتكار فدع 


الإبتکار ينطلق فى كل مکان من حولك. 

کون لديك اغ ان ابكار هو غاد ترطف الارن و ار ردن جا 
ق 

اي اجات ال نت يجفا وا هاا ةا كا 
جديدة تدفعك أكثر للأمام . 


ا ا و ل ا ا 


- لا تبحث عن التكنولوجيا من أجل التكنولوجيا ولكن ركز على النتيجة. 


E E RNC E 


ويستفيد منها فى يومه» فغدا اكتشاف جديد لفرصة جديدة. 
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تولى القيادة خاما لقاند 
کے مھ ۰ 


خرمتمیز 

القيادة هى التأثير الفعال فى الأخرين ليؤدوا الأعمال التى يريد القائد إنجازها. 
والقيادة الناجحة هى تحريك الأفراد فى الاتجاه الذى يحقق مصالجهم على المدى 
البعيد» فهى منهج ومهارة» وعمل يهدف إلى التأثير فى الآخرين» والشخص 
القيادى هو الذى يحتل مرتبة متقدمة فى المجموعة ويتوقع منه تأدية عمله 
بأسلوب يتناسق مع تلك المرتبة» والقائد هو الذى ينتظر منه ممارسة التأثير والنفوذ 
ف د هاف او ع رر و ها ا ها کن ا س ل 
E N O E ECE‏ 
هدفه ويفهمه بوضوح» حريصا على تماسك الجماعة يجعل الجميع يعملون 
والكل يناقش ما يهم الكل» والكل يفهم الكل» لديه السمات والخبرات العملية 
والسلوكية المطلوبة فهو إذن متميز بحق» والخطا فى تولى الراية من هذا القائد» 
وللتغلب على هدا الخطا ركز على عدة نقاط : 
هل هاا ال عو ا مخ اراد و اب عا ا کے لعن 

اا كان مر ول فا اة ها اهر انال كان الت إجيارا 


عليه لصالحك فالأمر يحتاج منك إلى جهد مضاعف لإزالة آثار العدوان على 


< 


0 حخطااداری‎ ٠۰۰ 


الفيادة المنترعة مسن القائك العابق: 
المعلومات عن شخصيته ونهجه المهنى وأساليبه الإإدارية و كيف انتقلت إليه 
التى ينبغى لك معاججتها بصورة مختلفة. 

- كون شبكة علاقات شخصية مع جميع الموجودين والعاملين» استمع لکل 
النصائح . 

- إجمع خلفك فريقا من أهل المعرفة العميقة بخبايا المؤسسة وثقافتها وأمورها 
الرس اذا كدت هدساف الرس زع تعد د لادا فاك ن هه 
أعلم بالأمور الإدارية فا اجعلهم يزودونك بالنصائح والرؤى السليمة. 

- تذ كر أن هدفك النهائى هو أن تقود المؤسسة أو القسم أو اللجنة للأمام . 

- إذا ما اضطررت لدخول معارك - وهذاطبيعى - لا تحاول الفوز بكل المعارك بل 
عليك أن تفوز فقط بأهمها ثم أت الفرصة للآخرين لحفظ ماء الوجه. 

- احرص على الحديث مع سلفك بانتظام وكن مستمعا له أكثر نما تتكلم وذلك 


- لا تنس أن مفتاح الفشل هو محاولة إرضاء كل الناس. 


- تقبل کل شیء فيك› اع کل ی E EE‏ وهدذه هى البداية والنهاية فلا 
ارو اول فك 


إذا ما تحرضت لهرمة ما فهى داقما جالة وة إلا أن الاستسلام يجعل متها 
حالة دائمة. 


QOQOQ 


۰ خطأا اداری 


)0 
CJ‏ 
رفض تولى أى مهام قيادية وانتقاد 
تصرفات من يوافق على تولى تلك المهام 
الآخرون: أنت أفضل من يتولى قيادة هذه اللجنة فأنت تعمل فى مجال 
التدريب وتقوم بتدريب محترف للآخرين» ولديك مكتبة متسعة 


أنت: معذرة فأنا آسف جداء آنا أعرف أنى أصلح فرد يقود هذه اللجنة 
وأعرف مذى حاجة الإدارة لها ولكنى لا أتولى أى مناصب كهذه» 
أرجو قبول اعتذارى بدون ضيق منى» ما رأيكم فى إسناد هذه 
الهمة إلى زميلنا الأستاذ فلان فلديه خبرة جيدة فى هذا العمل 
کا ا ا 


وبالفعل قام الأ ستاذ فلان بقيادة هذه اللجحنة وبدأت العمل وتخرج منتجات 
لھا وتراه وتبدى ريك فیهأ کالتالى : 

هذا خطا» كان يمكن الأداء بطريقة أخرى هى ... . 

نو كنت مکانك یا فلان لفعلت. ... 


أنت مخطئ كان يجب الرجوع إلى فى هذا الأمر فلدى. 


۰-خطا إداری ٠‏ 


وهكذا. . انتقادات متواصلة للعمل فى هذه اللجنة. 
فلان» ألم ترشح أنت شخصيا لنا فلانا لتولى أمور هذه اللجنة؟ ألم... ألم. 

رو ی ا رل اورا ا 

ار tA 1 ٤٢‏ 2 2 
2 لاك أماء أ حدر تلان احتمالن أو كلها معا € 

- إما أنك ليس لديك ثقة فى نفسك لقيادة هذه اللجنة وداخلك صراع قوى» 

ولذافأنت تحاول المححافظة على تقديرك لذاتك عن طريق انتتادك للآخرين 
الذين يقومون باحاولة. 

وعلاجك ها ان تا كد أن من حقك تو جيه النفد لا خرن فى اله أن اط 
وتتولى إحدى للمهام القيادية بنفسك واطلب الدعم من الآخرين ليساعدوك فى 

- أو أنك من عادتك أن توجه النقد للاخرين وخاصة القياديين» وعليك هنا 
أن تتخلى عن هذه العادة السيعة وأن تدرك حجم الاختلاف بين كونك عضوا فى 
إدارة ناجحة وات به اشات جاحها وقيادة إحدى المهام الي يتولاها 


E OC PE ES 


معا. 


ولذا عليك أن تعرض مشاعرك وبمصارحة شديدة لاذا أنت غير راض عن هذه 
اللهمة وأسبابك فى ذلك» وعليك بالحرص والصبر حتى تحقق هدفك فى النهاية 
مع إخلاصك فى نجاح المهمة بقيادة الأخرين ولكن الصالح العام هو الذى 
يجعلك لا ترضى عن الأمر هكذا. 


OQOQOOQ 


u 


ضعف تكوين الصف التانیى 
من الميادات 


Sal EET SS 
من يقود المؤسسة بعد فترة زمنية ما؟‎ 


من هم الرجال الذين يعتمد علیهم لیقودوا المؤسسة الفترة القادمة بعد 0 


سنوات من الآن؟ 
هل یتم نتجهیزهم من الآن؟ 


أم کل فرد ينعی همه» فإذا ما تميز فرد فى مقتبل عمره نهض الجميع للتخلص 
اا ال ا و الک لدی ودار ا ية 


- عدم توافر عناصر الشباب الواعد النشط . 
- عدم الوصول إلى الأهداف المطلوبة. 

- تراجع تام فى سياسات الأفكار الجديدة. 
E AN AN ENE‏ 


شلات مت عة و سشلكة ين الافراد. 


۰ خطأاإداری ل 


و رق ا اد ارا 
- انعقادات حادة ودائمة للقيادات الحالية. 
والحل نيكمت قى اعدا د كوادرجديرة نتولى قيادة المؤسسة يكو لريها الحماس 
بدا الخبرة ولابدهك : 
- القناعة العامة من قبل الحاليين بضرورة إعداد جيل ثان يتولى قيادة دفة الأمور 
من بعدهم . 
- القضاء على المشكلات الحالية وبث روح التفاؤل والحسم فى إدارة الأمور. 
- بحث الانتقادات الموجهة للقيادة الحالية والقضاء عليها بإزالتها وليست 
بالتغاضى عنها. 
اغا دف تساغدعلى كف الراعي الاد هن ار جردي با وة وان 
aS e‏ 
دري الع اكات عن مارات التكوت القادئ: 
- إفساح امجال لجميع الأفكار اج -يدة والانتقادات ومناقشة الاقتراحات على 


أوسع نزطاق . 
عدم تركيز المهام فى أيدى القادة الحاليين الكبار بل تفويضها للصف الثانى . 


- تخصيص مجموعة من الأفراد تكون مهمتها مد القياديين الجدد بالمهارات 


: ۰۰ خطاإداری ا 


ضعف وعقم اكتشاف 
الطاقات 

ECS‏ طاقات جديدة ولا تضخ دماء جديدة فى 
أوصالها» هناك ضعف ت التفاعل مح لهام ہو جه عام من قبل رجالك› الأ داي 
ضصعيف »› ملل دائم» عدم تحقیق لكثير من الأهداف› المتابعة د کون منعدمة 
قليل من الناس هم كل شىء ويقومون بأداء كل الأعمال» توزع المهام على الأفراد 
على حسب ما تحتاجه وليس على حسب قدرات الأفراد وتنوع طاقاتهم» وأخيرا 
مهارات أنت تجيدها ولا تفوضها لأحد . 


أنك لن تحتشف طاقات حلديده وسو تفلس المؤسسة فى أسرع وقت 


0 


ون لا تكن مركزيا فى إدارتك للناس» فرض الهام واكتشف من خلالها 


أناسا جددا» واعرف عن طريقها قدراتهم وطاقاتهم ومهاراتهم وسوف تنجد 
الجديد فیهم دائما. 

دت أشعر من تتعامل معهم بالثقة فى قدراتهم حتى ولو فقدت جهدا 
ووقتا وبعض الخسائر الأخرى حتى يتم تدريبهم وصقل مهاراتهم ولا 
حكم على الشخص من خطاً أو موقف واحد . 

دد غير مواقع الأفراد لتعطى فرصة لاكتشاف الطاقات فلا تجمد أعملا 
على أشخاص بعينهم ما حرم الآخرين من إخراج طاقاتهم . 

دن البحث عن العوامل التى حجب ظهور الطاقات فى الأفراد ولابد من 
إزالتها تماما . 

. شجع وارع البوادر الصغيرة من الطاقات ,8 وأصقلها‎ 0a 


. حفز الطاقات الكامنة بأساليب نحفيز مختافة‎ o0 


QOQOQ 


ا »+ خطا اداری 0 


السماح بالشاليةداخل 
المۆسسةه 

تجمع عدد من الأفرادء مجموعة أو جيب من الجيوب معارضين لرسالة وأهداف 
المؤسسة» أو أية أمور أخرى تحدث داخل المؤسسة وقد تبدو تافهة» بدأوا فى 
النجم فى جلسات ارج المحل وأعيادا دا خلة خد اولرن افكارهم وياولون 
ضم أعداد جدد وكل يوم تزداد أعدادهم» وبدأت إعاقة تطبيق أفكار وأهداف 
ال سا ر ف اي 

لاشك أن هذا يحدث لغياب المصارحة وعدم التعامل بمرونة مع الأفراد . فإما 
شدة وصرامة فى التعامل أو لين ومهاونة على الدوام» كما أن رفض الاقتراحات 
بالرغم من كونها بناءة يجعل الفرد يتذمر ويعارض ويبحث عمن يتشارك 
معه فى هذه المعارضة» مع غياب حسن التعامل والتحفيز الناجح للأفراد إلى 
ا ی ا و 2 ق 
للتمرد غير الناجح» فوضى عارمة» سفينة بدون ربان» الكل ينهش ويأكل 
تخر السرسن و اكل المؤسمة وهار الكبان بت هده الشللجة ار هدا 
ا 


4 


ولذ لا لابد من حلول جذرية: 


E E‏ خلسشات وندوات حوارمعهم والاستماع الكامل لأفكارهم 
- توافر الشخص القادر على إدارة الحديث بكفاءة ويكون مفاوضا جيدا 
ومحتملا ويجيد التعامل بشعرة معاوية فى الشد والجذب مع الغير. 
أنهم قد أصبحوا عناصر فاسدة لابد من التتخلص منهم وحتى عند التخلص منهم 
اا 
ا 
-- نشر ثقافة المصارحة فى المؤسسة بتوزيع المهام على الأفراد فى شكل فرق 
عمل متداخلة وعدم تقييد كل فرد بعمل مستقل . 


QOQOQOQOQ 


7 ۰ خطا اداری ٠۳‏ 


;0 
را" 
الخوف من مواجهة الجمهور 
فی حديث أو عرض ما 


الوهن › الارتباك دقات القلب القوية» حشرجة الصوت ‏ فقدان الغقة. . والكثير 
من ذلك ادا کا دا 
الع شرت راج را ت ا خي هي 
۷ انما نت نشی لان : 
N TE‏ 
- تخشى من عدم الظهور بالمظهر الذى تتوقعه أو يتوقعه الآخرون. 
- لا تثق فى نفسك خاصة إذا كان الموضوع جديدا أوغير مألوف بالنسبة لك . 
- لم تعد نفسك الإعداد الكافى لهذاالموضوع . 
- من أصحاب القلتق اللازم والقوتر المستمر. 
والآد۷وقن لكل اء لوقن للخوف 
- تحكم فى هذا الخوف الرهيب .. ركز على الأفكار الإيجابية وأبعد عن رأسك 
السلض ها 
- انظر للهدف الذى تتمناه بعد هذا العرض بنجاح ومدى تميزك فى الحياة لو 


مرت هذه التجربة بنجاح . 


افر ا لر ضرع جا وار ةلتك اکت رمآ ف ار تدا مرا 
النقة لديك . 


- لا تخف عندما تشعر بتوتر فذلك أمر طبيعى» فقط ركز على أن تقدم لمن 
أمامك من الجمهور أفضل ما لديك من خبرة ومعرفة. 

- كن كامل الاستعداد وقم بالإعداد الكافى فى الفترة التى تسبق الحديث أو 
العرض . 

- درب نفسك جيدا وتسلح بكل ما يلزم للعرض أو الحديث من مهارات فى 
التوقف بين الفقرات وبعضها البعض» وبين الاستماع للغير فى حالة 
الاستفسار»ء وكذلك البيانات والمعلومات والوسائل المساعدة للعرض ولا تنس 
النكات والقفشات الطيبة لترطب حديثك وعرضك . 

- اظهر دائما بمظهر الواثق المقنع صاحب الكفاءة» العقط أنفاسك بصورة طبيعية 
أثناء الكلام فنبضات قلبك لو أسرعت سمعها الجاضرون . 

e EG 


- أعد المقدمة والختام ا 


ا کا ا اض عا ول ف وور ای 
- ينصح الأطباء فى حالة التوتر بتناول الشيكولاتة قبل إلقاء الخطاب لأنه ينتج 
عنها إفراز الأندورفين الطبيعى فى الجسم والذى يعمل على إزالة الإجهادء 


٠۰١‏ خطاً إدارى 


نرك الادارة بالسیتاریوهات 


كر عل رل ا د ا ا و ان عا 
تخطيطك لا قد يمكن حدوثه فى المستقبل تخطط وكأن كل الأمور ثوابت ولن 
تتغير» وإذا تغيرت ففى حدود ضيقة وتضع فى ذهنك أنك بمكنك السيطرة 
ال مغ ابال 

ومثال ذللك: أن تخطط لإنشاء إدارة جديدة للتسويق فى المؤسسة وتضع على 
راا انف الك غل وفع الا ير لاص بذك طا لارا 
وانخفاض مؤشرات البيع ومواجهة المنافسين ولا تضع أبدا ذهاب هذا الأفضل 
واخلص إلى منافس لك ليعمل ضدك وهو يعلم كل مايدور فى ذهنك وما 


تتخذه من خطط . 


رسم سيناريو يتصف بالوصف التمتيلى للأوضاع والأحداث المحتملة الوقوع 
را تمد هار الها لابد O‏ الوصف التمثيلى لاأبعاد 
الستقبل النكة: بذعا من الوضع الرأهن وبلوغا إلى تقطة مدد ة في المستقبل. 


ولو لهخا السيذاريو عناصو لبد مو الخد بها وهو . 


- الأحداث احركة للأمور سواء كانت محركات خارجية لا بمكن السيطرة 
عليها مشل السياسة والاقتصاد والتكنولوجياالجديدة و.. أو محركات داخلية 
تقع تحت سيطرة المؤسسة. 

- المنطق فى التغيير فى الأحداث ببساطة : اذا يحدث التغيير الذى تتوقعه؟ 

= ما الشخصيات التي تلب الدور الهم فى هذا السيناريو مدير الوبق 
RS E E‏ 

د النهاية المشوقعة لما تظنه متوقع اللحدوث طبقا نطق الآحداث الذى قمت 
بتحليله» ويجب عليك إذأ ما أخترت فريقا لوضع السيناريو المطلوب أن تتوافر 
فيهم صفات ضرورية منها: 


للع فة النامة اة ووا 


ا و ادمات ا س واو اها 
- الخبرة الطويلة بالعمل . 
- القدرة على التفكير المتجدد و التفدى. 


- القدرة على التخيل ومتابعة وتحليل الأحداث الحالية والممكنة الجحدوث . 


وخذْكر PORE‏ لذالية: ) 
< أين تريد أن تكون مۇاسسناك فى المستقبل ٠.‏ تسيطر على »:: 
- ما الأحداث التى ستقودك للحصول على ما تريد أو هدم كل ما تر 
- ما المنطق الذى من الممكن أن يحكم هذه الأحداث 
- ما الصعوبات التى من الممكن أن تواجهك 
- الكابوس الذى تنتظره ما هو ؟ وماذا ستفعل لو حدث 
- ما أحسن سيناريو يتضمن النجاح» ماذا لو حدث 
- ما أسوأً سيناريو يتضمن الفشل ‏ ماذا لو حدث 


اذا 5 


QOQQQ 


۶ ١٠٠خطاادارى‏ ل 


زى 


الاستسلام بعدم تنميد المهام 
المطلوبة متاك 


إنه القبول بالأمر الواقع . فأنا لن أقدر على تنفيذ كل هذه لهام ولا أى مهمة 
واحدة منهاء أنا أعلنها صراحة ای ا سات بدون قيد أو شرط» لن أنفذ المهام 
الحاصة بى فالأمور لا تستحق أى جهد يبذل فيها وهذا قرار نهائى لا رجعة فيه 
OT‏ 

هذا حقك فى أن ترفض تنفيذ بعض للمهام أو كلهاء ومع حقك هذا من حق 
O a E‏ 
بهذا الاستسلام. 

تخيل نفسك مكان رئيسك.. هل كنت الان فى موقق جيد ام مرق لا 
کا 


) قم بدور یسک مک نفسک» أن الآ ههو دعه ت أن ) 


اذا انت تستسلم بهذه الصورة المهينة لك ولسابقة خبراتك الجيدة؟ 
- هل لأنك تعمل تحت ضغوط شديدة فانفجرت بعد أن ضاق صدرك با 
تحمله من ضغوط أثناء العمل ؟ 


( عال< هه امحلةكالتال: 


# هل فعلاً هناك ضغط شديد من العمل آم أنه أكثر تما اعخدت عليه. 
E E O N A‏ 
# اعرض على رئيسل أن يخفف عنك بعض المسعوليات ويجب أن يسبق 
El E N TS‏ 
٭ أقنع رئيسك AT‏ الكبير من العمل وضرورة التخفيف عنك 

3 حدد الهام التى يجب التخلص منها. 
+ اجتهد فى اقترا ح طرق جديدة لأداء مهامك من خلالها. 
- هل لأنه لا يوجد أحد يهتم با تعمل ؟ 


A ٠ 
عال<هنه الرحلةكالتال:‎ 
أ‎ 
أخبره أنك ترغب فى معرفة نتائج بمستويات أدائك للعمل» ولابد أن تحصل‎ # 


فى نفوس رؤسائك وذلك بأساليب صحيحة غير ملتوية ( كأن تعطل أداء إحدى 
اهام فيعرفون قيمتك) . 
- هل تخاف أو لم تعتد على العمل وطبيعته فتفضل الاستسلام؟ 


([ عال< هن امرحلةكالتال: 


أقنع نفسك بتخطى هذه المرحلة بالتدريب والصبر على أسلوب العمل . 

- توقع أن المهمة ليست سهلة ولكن عليك القيام بها على كل حال. 

-- اعمل من خلال خطط للعمل. 

حمل السفرلة كاملة انت قادر على المواجهة حتى تنجح. 

CE E E E O E E ل‎ 
تط:..‎ 


-- لا تستسلم فالاستسلام يعنى الموت لك فى دنيا العمل وهذا خطأ لا يغتفر 
لك ولن يغفره لك أحد. 


OOOO 


الاستمرارفى أداء عمل باجراءات 
جديدة لا تحظى بمواففه رئيسك 


E E EE O E O 
يحغنا رئيسنا على الجديد» آذ سوف أستمر فى أداء هذا العمل بهذه الإجراءات‎ 
التی اقترحتها حتى ولو لم یکن هو موافقا علیها» وسوف یسکت ویندهش‎ 
عندما يرى نتيجة ما قمت به» المهم هو النتائج يا سيدى وليس طريقة الوصول‎ 
إلى هذه النتائج .. ما ذنبى فى أن أستمر فى عملى بطريقة عيقة تجرد ذهنى‎ 
وقدراتی ووقتی حتى لا أضايق رئيسى» فليشرب من النهر»ء هذا ما أنا مقتنع به‎ 
0 ا ی و‎ 

E‏ الجديد مادام به مصلحة للجميع» فالأفكار الجيدة : سكن 
إنكارها. 


- أين حسن الكلام مع الناس ورئيسك خاصة» فهذاالأسلوب من الحوار لن 
يجدى مع رئيسك حت ولو حققت دتائج غر -نوقعة ومبهرة» فالسلوك قبل 
العمل . 


ا ی ف ا ا ف ا د م 
القيام أو رغبتك فى القبام بالعمل بهذه الإجراءات فهذ فة غلل ال تخبرہ با 


۰ خطا اداری 2500727 


تنوى القيام به. . حدد له: 
الهدف من الإجراءات الجديدة. 
كيفية تحسين الأداء من خلال هذه الإجراءات. 
النتائج المتوقعة من خلال تطبيق هذه الإجراءات. 
» النغرات الحتملة فى الجديد (إن وجدت) والنغرات التى أجبرتك على 
التحول للجديد وموجودة فى القدي . 
ب اطلب مساعدته فى تطبيق هذا الجديد إن لم يكن لديه مانع أو تعليق . 
- كن جيدا فى عرضك للأمور وسوف تكتسب دعم رئيسك وتشجيعه لك . 
-إذا كانت شخصيتك قوية واثقا فى نفسك فلماذا تلجا إلى استخدام 
أسلوب فى الحديث يجعلك سيا فى نظر الجميع. 
- الأقلية الناجحة هى التى تتحمل أعباء الأغلبية التابعين لأفكار تلك الأقلية 
العى تنتج دائما الجديد. 
- لا تهزم نفسك فى كلامك مع رئيسك فتنهزم بالفعل . 


OQOQOQ 


۰ خطسا اداری ‏ 


0; 
0 
E TNE OWE 


باتباع طرف جديدة فى العمل 


ماذا يظننى ذلك الرجل» عبد لديه كل يوم مطلوب أن تحضر كذاء مطلوب أن 
تنفذ كذاء مطلوب إتمام كذاء اليوم يقول لى آمرا عليك أن تتبع طريقة جديدة 
قك ولا غلك أن ر ورات ر هة ف هدا اام ل 
ERT BOS aE E E‏ 
اا ع ا ار ا ا غر مورا 
تة 

- موقف تنفلت فيه الأعصاب وبمجعل الفرد يهم بضرب رئيسه» فماذا يظنك 
أبله قاصر فى الفهم . . يحدد لك طريقة العمل ويختار لك التدريب عليها 
بولك ف الد ر رات ول غك ها إلا ادها ل ا تاماك 
هکذا؟ 


- يمكنك ألا تحضر الدورة التدريبية وأن تبلغ إدارة التدريب بذلك فيقدموا 


اعتذارا عن عدم خضورك eR ET‏ 
فى هذه الدورة أى تكون حاضرا سلبيا وعند العودة للعمل تباغ رئيسك أن 
منفذى الدورة لم يكونوا عند مستوى المسغولية التى أعطاها رئيسك إياهاء 
يمكنك الكثير على الأقل ترتاح من رؤية رئيسك هذا. 


1۰ خطأا اداری 


اذا يضعل بك رئيسك هكذا 8 

- هل لأنك لا تؤمن باستخدام الجديد من الوسائل وبالتالى تنعدم لديك روح 
الإبداع والتجديد فى عملك؟ 

- هل لآنك تتعامل دائما مع الجديد فى عملك بطريقة خاطغة ولا تستفيد 
عرعرت اف ن رر عن ن و 

اغ ر ا ا ر ر ر 
برل هذا الغزو رغنك وتعر د إلى عا كت عليه حبقا تعمل بكقاءة مروجة 
A O a‏ 

NAE NO le E IE 
رئيسك ويريدك هو أن تتقن العمل بها لتحققا معا نتائج إيجابية؟‎ 

a e E LE a CS 
وأنت منهم بالطبع - ولا يجب أن يخبرك رئيسك بهذا أو لم يحن الوقت‎ 
لاع لاك‎ 


||| اعرف السب ولعامل على أسامه ول كو لي 1 


۰ خطاأا اداری 


وأخيرا اذا ترف ض أى دورات جديدة أو طرق جديدة تتعلمها فی 
العمل» عليك أن تسعى د ائما نحو تعليم الجديد فى عملكا حتى ولو 


QOQOQ 


عدم الرغبة فى العمل مع آخرين 


أنت : من اخترتم للعمل معى فى هذه المهمة. 
الآخرون: تم اختيار فلان ليساعدك. 


أت ارو اد ية 

اخروت یک ا عار دن الفا کن ا عن فنا رل: 

ات ارو نخدا عيره. 

اللآخرون: لا أحد غير ما ذكرناه لك. 

أنت : ذاك أفضل فأنا لا أحب العمل مع أحد منهم أو من فى طبيعتهم المهم 
لا تقلقوا بشأن المهمة فسوف أنجزها بنجاح. 

اللآاخرون: كيف يتم هذاء لابد من أحد معك» كما أن أسلوبك هذا لا يصلح 

E E OE 
أحتاج إليهاء وداعا‎ 


اذا درقض العمل مخ الآخريں 
a E‏ 
- هل أنت واثق من نفسك فى أداء المهمة وبنجاح وهذه الثقة زادت عن الحد 
وتخطت الحدود حتى وصلت إلى حد الغرور؟ يجب التخلص من هذا وقبل 
العمل مع الأخرين حتى ولو كانوا أقل كفاءة منك» استمع لارائهم وناقشها معهم 
وستعود الفائدة على الطرفين. 


- هل واجهت صعوبات عندما تعاملت مع آخرين فى مهام مشابهة؟ 

إذا حدث هذا فليس هذابسبب يمنعك من العمل مع الأخرين عليك أن 
تنسق العمل معهم وتحدده ومهمة كل فرد فيه» امنح الفرصة لهؤلاء أن يعطوا 
إسهاماتهم لك . 

لا تجعل الخلفية السيغة السابقة عند التعامل مع الاخرين تسيطر عليك. 

اج ابا ها ارفا امیر عا عه كا اقل سا 

ركز فى إيجاد الطرق التى من خلالها تستطيع ويستطيع الكل مساعدة الكل . 

O TT RT 

E E 

- أكد لهم ضياع جهود الجميع فى حالة العمل الجماعى فى هذه المهمة حيث 
سيعمل فرد ويظل آخرون يعانون من البطالة القنعة فتحبط جهود ونفوس أفراد 
ويكره اخرون العمل فى فريق . 


ر0 
7 
بحعض المهام من عحملك 
إن زمیلی فلانا تسلل إلى عقل رئيسى حتى أقنعه بضرورة أن يحول بعض 
مهام التي أو ديها فی عملی وإسنادها إليه» ذلك اللعين»› إنه عادة ما يقوم بغيظى 
وإظهار قوته على وضعفى أمامه. 


ی ی و ا E‏ 
یستدعینی رئیسے ويقول لى : هذا العمل تم إعطاؤه لزميلك فلان بدلا منك فإذا 
ما سألته عن السبب» قال لى : ليس هناك مشكلة فى أدائك ولكنه إعادة توزيع 
للعمل» ثم يؤكد لى أنه لا يمكن الاستغناء عنى أبدا فأنا على حد قوله أداة فعالة 
فى تلك الإدارة وساعده الأيحن. 

ما الذى يقلقك؟ أن يتم الاستغناء عنك . إن كان هذا الاحتمال بعيدا فانظر 
ا اوج و 

- رما يكون رئيسك أخطأ فى البداية فى توزيع بعض المهام عليك وهو الآن 

- ورمما تكون قد بدأت فى تنفيذ المهام بصورة جيدة ولكن أمرك الان قد تغير 

- رما يكون رئيسك يريد منك أن تتغلب على مهام أكبر من تلك التى قام 
ر بسحبها منك خاصة إذا كانت هذه المهام روتينية أو مملة إلى غير ذلك من ضعف 


f SE AS 
e E 
a A۸٦ j 


٠۰۰‏ خطأا إداری 


اهام المسحوبة منك» فهو فى هذه الجالة يقدم لك خدمة كبيرة يستحق الشكر 
عليها لا التبرم والضيق منه. 

E E E‏ ا ا 
الهام وهو يريد أن يعاقبك لأنه يعرف شخصيتك ويريد منك أن تصلح من 
نفسك . فالرؤساء أحيانا يعاقبون رجالهم بسحب العمل منهم لا بزيادته عليهم 
خاضة إذا كانت طبيغة شخهة رورس يت العمل باسكمرار. 


وإذا كان احتمال الاستغتاءغنك كبيرافالامر هنا مخثلف فرئيسك ر غا يود أن 
ا 

دا ya E EE ER aT‏ 
وبالأدلة التى جمعتها وبأنك تتفهم وجهة نظره فى هذاالتدرح معك ومع 
زفيلكت: 

واسأله مادا ینوی عمله بالضبہط معك؟ هل حددت فر زمنية للاستغناء 
یری ؟ 

- ما ینوی فعله فى باقى مهام عملك وطريقة توزيعها على الأخرين. 
تقف عجلته عن الدوران» واستأذن فى أنلك سوف تبدأ الببحث عن عمل جديد 
E‏ 


ا ع ا ی ا ا ر ا ي 


۰ خطاأ إداری 


0) 


f 
الحصول على وصفص اسوا شخص‎ 

حصلت الآن على وصف أنك شخص سيىء فى التعامل.. لادا 

هل هو افتراء عليك هذا الوصف.. أم مكيدة من الآخرين 

ن اا ان ا فوك بف هف 
سلو كك . بالتأكيد وبنسبة عالية هذه الصفات بك أو على الأقل جزء منها بك . . 
N OE as‏ 

ولكن تكمن قدرتك الداخلية فى علاج هذا الوصف السيىء أو تخفيف جزء 
ا الصعوبة تکمن فى إدارة ذاتك» كيف ستفعلها قبل معرفة صفات 
الأسواً أى اعرف ذاتك» ثم أنت الأسوا لأنك: 


بخيل رفت تتلصص على الغير تخدع الآخرين 
مهمل عدوانی دوجماتی فاشستی 


قد لا يكون كل هذه الصفات السيئة بك وإنما بعضا منهاء تخيل لو أن هذه 
الشات كانت مدير او رمل لك هادا كت فة ان كت هجاون 
علاجه والتعامل معه» عالج نفسك بنفس الطريقة التى كنت تنوى بها علاج 

تعامل مع نفسك للحصول على وصف جديد غير هذا الوصف السيىء . 


4 فر وأابضاً مر جذيد 


QOQOO 


عدم الوصول للجدارة فى وظيصك 


قالوا لك إن أفضل من تولى هذا المنصب كثيرون قبلك تولوا أمره» ولكنهم لم 
ت ی کی وا ل ا ل پار وک کل 
أنت حقيقة وصلت إلى هذه الجدارة فى وظيفتك. 

فإذا كانت الكفاءة هى أداء العمل - أى عمل - بطريقة صحيحة . 

وإذا كانت الفعالية هى أداء العمل الصحيح بطريقة صحيحة . 

فإن الجدارة الوظيفية تعنى أداء العمل الصحيح بطريقة صحيحة من قبل 
الشخص الصحيح 

فهل نت تؤدى عملك الصحيح بطريقة صحيحة من قبل أدائك أنت أيها الشخص 
الصحيح؟ 

هل آنت جدیر وظیطیا؟ 


مر کر غل الآ هداف . 
ّ تهتم بامجودة. 
قرغ و لدد ورو نک 


۹۰ 


ا ۰خطاً إداری ٤‏ 


N a ee 

E eS 

- لديك المبادرة والحماس الدائم فى العمل . 

- لديك القدرة على التعامل مع الأدوات والأجهزة الساعدة لك لعملك 
بقدرة فائقة . 

و ا ا ا ال 

- تنظم وقتك وتملكه ولا بملكك. 

رجل اماع وال مسك راع العلانات و الا 

لبك القذ رة غا ال جه رات الريب 

اليك الفدرة على إدارةداتك: 

- لديك القدرة على الثقة بمن معك وبنفسك . 

- تمتلك المرونة الكافية لأداء العمل . 

AN EE E e 

- قادرا على التعامل مع الرؤساء وتلقى أوامرهم وتنفيذها. 

- قادرا على التعامل مع الزملاء فى توافق وتالف وترابط وانسجام. 

- قادرا على التعامل مع رجالك ومساعديك على اختلاف طبائعهم وميولهم 
واختلافهم. 

إذا كنت كذلك فأنت E‏ 

وإلا فإنه ينقصك عنصر من عناصر الجدارة أنت أعلم به الآأن. . فلا تدعه بحر 
عنك حتی تتقنه فأنت أولى الناس به. 


7 خطااداری‎ ٠۰ 


0 
0 
عدم نصلد منصب إداری رفیع 
IEE‏ 


مبادئ النجاح فى الحياة واحدة» جهد وتعب وعمل وفكر مستنير يعطى ناحا 
وتميزا وتقلد أعلى وأرفع المناصب» ومن السهل أن يصل كل الناس لرئاسة 
لمؤسسات ولكن النجاح فقط هو الذى يظهر الصالح من المتملق . 

النجاح فقط هو الذى يمير بين كل المديرين الصالحين لإدارة المؤسسات وبين 
القادة الفعليين لهذه المؤسسات» فالقادة يحبون الناس ويحبهم الناس» ولذا فأنت 
اسول الأول عن عدم تقلد المناصب فى مؤسستك لأنك باختصار عليك تبعات 
حتى تصل لحب الناس ومحبة الناس لك» هذه التبعات صعبة وليس بالأمر السهل 
اا 


تو د وا رو ق ا ر و 
ولا تخفی عليه شیا أو تتجاهله فی شیء» کن له كما تحب أن يكون لك 
اڭ 

فن مك ااك امانا ر عا ا خد ار كك هفرت غال 
فالشخص الواثق لا يخرج عن شعوره ولا يصرخ ولا تستفزه الأخطاء الصغيرة 


۲ 


٠١‏ خطاً اداری 


أو الأمور التافهة. 


O N E E 
جديدة..‎ 

دد كن عادلاً مع الناس فلا تسلب أحدا حقا من حقوقه» بل كن كرما إذا ما 
اغ کن یر را 

حاتا ثق تماما بان طريقك لأعلى لا يعتمد على النفاق ومسح الجوخ والكيد 
للاخرين» بل حبك للجميع وحب الجميع لك هو السبيل الوحيد إلى القمة 
لتصل لها وتستقر عليها. 

دة الف مع زملاتك رر شحهم دائما للمكافات بدلا منك وارفع شخبيغك 
عندهم وعند مرؤوسيهم» فإذا ما صعدت درجة لأعلى كانواهم رجالك 
الأوائل ورجالهم سند ودعم قوى لك لا عليك فأنت ءدهم غل مان 
لاا ` 

6 ل ت ارال الان ف العاسبات لاس رارف الرند هن الا خرن 
کون که اقات مام الاطراف. 

دت تميز فى التعامل أكثر من غيرك» اطلب ولا تأمر» اشكرهم ولا تؤنبهم» هم 
بشر وليسوا معدات أو أرقاما وهم يعرفون أنك تريدهم لا تريد منهم» بالغ 
فى حبك لهم قبل أن تتوقع حبهم . 

دد ضع نفسك فى المكان الذى تريده وليس فيما يريد الناس أن يضعوك 


فىهك. 


ت 


۰ خطأ اداری 


ف كف ا ال رين ف العا اعا كد اطا افا ياك 
عمظهرك دائھا.. 

3J‏ وظف من رجالك صاحب النزاهة والقدرة على أداء العمل والذ كى» 
فن اذا الحتل تغرلمم بدلا من آذ بتعمرك والأغبياء تصاب اقات 
وتخسر کل شىء . 

دت كن متفائلا على الدوام. 

. مبروك المنصب القادم فأنت تستحقه بلاشك لصبرك فى قراءة ما سبق‎ mE 


QAQA 


عدم الوصول إلى النجومية فى العمل 


- ما الفارق بين خالد بن الوليد سيف الله فى المعارك وأى جندى آخر 
شجاع فى نفس المعارك 

- ما الفارق بين الفاروق عمر خليفة المسلمين فى العدل وأى قاض 
اخر عادل تماما 

- ما الفارق بين جماعة أو مؤسسة دينية باقية من عشرات السنين 
فى مجال الدعوة وأخرى تعانى من ضعف وقلة الرجال ويعملون 


معا فى نفس اج جال الدعوى 
- ما الفارق بين لاعب الكرة البرازيلى الشهير بيليه وبين لاعب ار 
له نفس مهارات بیلیه 


E E ESO 
إليها أوالعمل بها.‎ 

- فخالد بن الوليد يستخدم مهاراته فى الإعداد للجيوش والتحرك والكر 
والفر.... بالإضافة للشجاعة . 

- وعمر بن الخطاب يستخدم مهاراته فى العدل والبحث عنه ليجده أينما 
كان ويجتهد و.... للوصول إليه بالإضافة إلى علمه به. 


- والجماعة الدينية الباقية تدعو إلى الله عز وجل تستخدم مهاراتها الختلفة فى 
تکرین الکوادر اللازمة والقيادات الشابة وتستخدم العلم وخر ما انکھی إليه ق 
کل االات لدعم العمل الدعوى. 


خا وة دلك الا سطو ر ااا بع ف طق لا لكل ا و ادا 
الذى لا غنى عنه. 
الضارق بين هؤلاء وهؤلاء هو النجومية فالأول نجم ونجم فوت العادة والثانى عادى 
والسؤال كيف نصل للنجومية؟ 
ERN a E a‏ 
تتقنه وترغب فيه وخطط لستقبلك الوظيفى به واربطه بالمؤسسة التى 
واجتهد أن تستطلع المشكلات قبل حدوثهاء ودائما ما يكون لديك 
خطط بديلة تنفذها إذا ما فشلت الخطة الحالية . 
نائج . 
ثالغا : لا تخدع نفسك بان عرفت طريق مستقبلك وتظن الوهم حقيقة. 


زابعاد کن ارا عل الد وای عاك اا فی باب راط 

خامسا: كرون شبكات غلاقات تيح لك العلوسات الى جهلهاوبذنك 
تلك بشنرعة وتتمير بها وتستفيد متها فى قرارك» فالنج لا يعائى 
أبدا من نقص المعرفة أو قصور فى المعلومات . 


٠۰۰ :‏ خطسا إداری 7 

A E E O E 
تعرف تأثير جهودك وكيانك داخل المؤسسة.‎ 

ماعا کن ابا دربت وهن ها تی الما اوو عاد جا هر 
واللؤسسة» وفی نفس الوقت تكوين رأى خاص بك عن أهداف 
وواجبات ومشكلات المؤسسة وطرق العمل» لابد من التعاون التام مع 
الرئيس لإنجاز أهداف المؤسسة حتى مع الفارق بينكما فى كل شىء . 

Sg UD E a 
: ومصداقيتك فى العمل‎ 

تاسعا: تعامل بروح الفريق . 


مبروك: ميلاد جم جديد فى سماء الإدارة 


QOQQQ 


عدم الوصول إلى العالمية 


هل: 
- لمؤسستك رسالة واضحة ورؤية عالمية؟ 
- تحصل على التمويل أو التكنولوجيا أو المواد الخام أو الموارد البشرية من الخارج؟ 
- تهتم بالسوق الدولية وآثارها الختلفة لتأثيرها على عملك؟ 
- لديك فروع خارج وطنك وكم نسبة الأرباح بها ؟ 
) - تتعاقد مع إحدى الشركات متعددة الجدسيات تورد لها منتجا أو تستخدم منها 
مادة خاما ؟ 
- لديك قسم للبحوث والتطوير داخل وطنك أو خارجه؟ 
إذا لم يكن لديك إجابة عما سبق فأنت أخطأت فى عدم الوصول حتى الان 
إلى العالمية. 


۰ خطا إداری 00000 an‏ 


E AO E O 
على التفكير المفتوح وأن تعيد رسم الحدود التى تعمل فى نطاقها وأن تنظم‎ 
المكان والزمان والهياكل الإدارية والبنية التحتية لمؤسستك‎ 

ليس هذا وحسب بل تساهم أيضا فى فعل كل ما سبق مع المؤسسات الأخرى 
التى تتعامل معها سواء كانوا موردين أو عملاء فالكل لابد أن يتكلم بلغة واحدة 
عندها تصل معهم وبهم للعالمية . 

مطلوں أ د تکوت قائدا امیا 

فاد انعا دو ا رل كن 

۵ یبادر باستمرار نحو تحقيق أهدافه وطموحاته. 

ا 

ا ا و ا جا واا اي 
ليضبطهم يؤدون عملا صحيحا ليكافهم عليه . 


۾ غير محدود النظر فهو صاحب أفق واسع . 
AOL E DRY‏ 
« يعمل الصحيح . 
وسلاحه فى كل هذا: 
اة ااي رة 
- الرؤية الشاملة لما يجرى حوله فى العالم. 
- التأنى والحكمة. 
- التخيل والتنبو. 
- فهل أنت عالمى؟ 


الاعتماد على الحنصب وليس 
على قوة الشخصية 


تم اختيارك لقيادة ججنة أو فريق عمل لأمر ماء وهذا وضع طبيعى فى عالم اليوم 
أ وت سفت لعا طرف كل من فة ل ياخة ارا رها يقد الشكلة 
ليست فى العمل وإما فى كيفية إدارته حتى يتم فالأمر السهل بالنسبة لك هو 
اعتمادك على سلطتك ومنصبك لتنفيذ العمل وليس على قوة شخصيتك› 
E E E CE ET‏ 
أذ تعتمد على منصبك هنا لا مجال ولا طريق خر سوى قوة شخصيتك فلا 


- معرفة من المسئول عن تشكيلي هذا الفريق أو اللجنة ولأى غرض؟ وما 
الهدف المعلن والضمنى للأمرء وهل هناك اهتمام والتزام لتنفيذ نتائج وتوصيات 
ما يتوصل إليه الفريق أو اللجنة» فعدم وجود التزام تجاه الشوصيات يفقد الأمر 
مصداقيته ويحدث نوعا من التراخى والكسل . 

- إذا كنت بصدد بجنيد أفراد للعمل معك أقنعهم بأهيمية النشاط المراد عمله 
ومدى مساهمة الشخص فى النتيجة النهائية له .. عليك أن تتيح للفرد الفرصة 


Veo 


۰ خطا اداری 3 


ولیت إنزال العقاب کک ان E TS‏ 

RENEE 
AN A N e a e a 

-القاكد من آذ كل فرد ماما بكل القفاصيل ريدمل اهاه المدف النهائی 
ا ا ی 

- اجعل كل فرد يشعر بأهميته واستمع لأفكاره وآرائه ولا تتجاهلها أو 
مبال بالنعيجة النهائية للأمور خاصة عند التنفيذ الفعلى لما تم التوصل إليه . 
مواهبهم واهتماماتهم حتى ححقق النتائج الإيجابية المطلوبة. 

عد ادغ ف ق اتا ا ف حال ما إا تين لك ان 
الفريق أو اللجنة تسير فى انجاه خاطئ يؤدى إلى كاأرثة محققة. 


S0101010 


عدمالوصول لانجاح 
اللطلوب 
افو غ کا ا کل ا کی ن وق ورج فی غل د 
اليد لکن جاو ا کت ای لے اکن احا فن عل هدل بعد کل 


هذه الفترة من الزمن أكتشف أننی كنت أعيش فى وهم اة النجاح» الال 
الآن هو هل أنت متأكد أنك فشلت فى عملك هذا ولم تنجح؟ 


ا ا طا ت 
- تتوافر لك الفرصة لأداء مهام عملك وعلى أفضل وجه فی کل یوم؟ 


- تلقيت فى الفترة الآ خيرة ( شهر أو أسبوع ) اعترافا أو تقديرا لك بسبب 


تفوقك؟ 
ا ان مدو وة ناغل كف دارا ب امار د ا را 


- هناك شخص ما فى العمل يشجعك على تطوير نفسك؟ 


۰ خطأا اداری 


- تشعر أن آراءك ذات قيمة ويؤخذ بها فى العمل؟ 

El E So E 
وتدفعك لللإحساس بأهمية العمل الذى تؤديه؟‎ 

- عملك يخرج بدرجة جودة عالية؟ 

- لديك أصدقاء فى مكان العمل ؟ 

- تحدثت مع أحد الأفراد - زميل أو مدير - خلال الشهور القليلة السابقة عن 
مستوى تطورك ؟ 

- أتيحت لك فرصة للتعلم والتطور ( دراسة متقدمة - دورات تدريبية - 
مؤعرات علمية ) ؟ 

ا ا n‏ ر E E e‏ 
ا ی ا ی ن ی ا و کا هاا ا ا 
فل اقل ااا و ا انت ت ی وح اه الجاع ون کت در 
للمؤسسة وتتقاضى أعلى راتب» أيقظ نفسك من الوهم والكابوس المزعج حتى 
لا يتحول إلى كار تة محفةة: 


OQOQOQOOQ 


ر0 
€3 
عدم اتقان المهارات التواصلية 
التى تحقق النتائج المرجوة 


E TE E 

ی ا ا ی 

تسمع حوالی ساعتین من ال ۸ ساعات . 

لا تنصت فى الحقيقة إلا لساعة واحدة من تلكما الساعتين. 

تفهم ما مقداره ثلاثون دقيقة من تلك الساعة. 

فد ماقت ان دائ كف ن ادن شاع وال ات و ع ف 
النسبة؟ 


O PN E O 
فاخا فکرف فو ذلك وإخا اعدف ويب الحروف )لذن‎ 
كوو منها كامة «ينصن» فسذجد أو مذ شبها بيذها وبر جج‎ 
حروف كلمة «يصمت» فأحدذ فليل وأخصث كفيرا.‎ 


أجرت إحدى المؤسسات دراسة لتحديد أهمية الجوانب غير اللفظية للتواصل 
مقارنة بالكلمات الحقيقية التى تستخدمها عندما نتحدث إلى بعضا البعض»› 
فإذا قمت بتقسيم التواصل بين الأشخاص على الكلمات التى نستخدمها ونبرة 
الصوت وحركات وإماءات لغة الجسد فما هى النسبة المعوية التى سنعطيها لكل 
واحدة منها؟ توصلت الدراسة للنتائج التالية : 

يبلغ عدد الكلمات الخاصة بك حوالى ۷./ من تواصلك وتبلغ نبرة صوتك 
۸ فى حين تعادل إحاءاتك /.٠٥‏ من مجموع ما تقوم به من تواصل» وهی 
نتيجة مدهشة ومع ذلك نركز كل تواصلنا على استخدام الكلمات. 

إنك إن استطعت أن ت ركز على قراءة اللأاخرين بشكل أكثر دقة وتستجيب لهم 
بصورة أكثر واقعية بمكن عندها أن تقيم علاقة إيجابية معهم بشكل سريع 
رک یادا کے اا ھا کر ھر ون عا ب م ا 
(فالطيور على أشكالها تقع ) وأن ۹۳./ من ذلك الشخص عبارة عن جوانب غير 
e a e‏ : (إننى أحب هذا الشخص إنه 
کی اما و ا ا ا ن دا الثقة به والرغبة فى 
التعامل معه. 

E EE PT ET CONE 


یہد ده ل أحمق . 


QO 


0 


الخوف من استخدام التقتبات 
الحديثة فى العمل 


اا ارت ا سو ف لظن الى كت ادا م بدو غل اعرف 
أن لحاسب الاألى ضرورة ولكنى لا أحتاج إليه فى عملى» وإذا استخدمته فأثره 
ليس بكبير على» وأعلم أن شبكة الإنترنت أصبحت ضرورية لكل الناس ولكن 
أنا حتى الأن أرتاح لكل ما أقرم به فى عملى من وسائل قديمة على حد قول ما 
یرانی قوم بها . 

لاذا تفرض هذا الاستخدام؟ 


هل لانت تکشی مه استک ام هزه التقنیان الحريدة؟ € 
ن ا ل عل ار اا رو اوا ا ت 
- سيطر على الوساوس والظنون التى تؤكد لك استحالة الوصول لدرجة تعلم 
اوا 
- إذا ما شعرت بالاضطراب أو الانزعاج فى بدء استخدامهاء فهذا أمر طبيعى 
e‏ 
- إذا ما أخطأت فى استخدامها فلا تتهم نفسك بالغباء أو التقصير. . خذ 


الأمور ببساطة . 


ا اة اة ل و اف ت الان عل رغال ى هداالا مرد 


- اصبر على نفسك فالنجاح والتقدم والتغيير للأحسن سيكون لك فى 
ا ت اة من بذك 


هلك ميت أسيرً لطرقكك الحاليةفي العمل؟ € 

e E EA E E 

ا ی ي ا به احا وو ا ا 
الجديد؟ 

N EEE I ea Ee 


كانت اك اتا تخ ا لا كابر واا فى التحل تدر ار 
الجديد. 

N E E RE 
النظام الجديد‎ 

دا و ا جود ا هة ادر و ا ر واا ا کر فی 
لك ل اتن عمل اال كر واغطه جد ا کر ی تبح ا كر اغا 
و كفاءة فيه . 


QOQOQ 


۰۰ خطأاداری 


ر0 
J‏ €( 
الأصابهة بمرض حب السيطرة 


يتهمك الجميع بأنك إنسان لا تطاق» لا تحبذ العمل الجماعى ولا تصلح أن 
تعمل تحت إمرة شخص آخر» أنت إنسان تحب السيطرة ومريض بهذا المرض» 
الكل اتفق على هذا إلا شخص واحد هو أنت» ولذاقرروا أن يحتكموا إلى 
شخص محايد وهذا الشخص أعطاهم - وأنت معهم - قائمة بها عشرة أسئلة إن 
ر ی ا ا ا 
عكس ما تفعله الأن وكانت القائمة هى : 
-١‏ أهم شىء هو أن تكون لك سلطة تضمن أداء المهام بشكل سليم. 
۲ أنت تحب الأشخاضص الذين يعرفون ماذا يريدون لا الذين يفكرون قبل أن 
يتحد توا أو يثيرواالاهتمام. 
۳- أنت تفضل العمل مع الأشخاص الذين يحسنون تنفيذ التعليمات لا الذين 
يتصفون برو ح الصداقة أو الذين لا يتدخلون فى شئونك. 


-٤‏ عندما تتحدث مع أصدقائك حول مشاكلهم فانت فى الغالب تكون حلال 
للمشكلات ولس تمع جيد ا او موضوعيا. 

ه- أنت محصل على ما تريد من خلال إثبات صحة آرائك وسلامة مواقفك وليس 
من خلال العذرع بالصبر أو إلهام الآخرين. 


ا ما مع اش خاص ارين انت تتوقع منهم أن ر يحترموك ولا ر هتم 


i ی‎ 
ERE: 4 Ek 


۷- عندما تختار مهمة جديدة فى العمل فأنت تفضل المهمة التى تلعب فيها 
E‏ 

۸ - إذا ما تجادلت مع شخص آخر فإنه من المهم بالنسبة لك أن تفوز بنتيجة 
الجذ ل ونس الوضصرل الى اتاق ار ار فلن أن هماك الطرف الا خر 

-٩۹‏ أنت تكره أن يخبرك شخص لا علم له با يتوجب عليه عمله ولیس أن 


E E O TET 


تومن به 

DE E ET 
ا‎ 

ومن ٤-ه‏ أسئلة أنت بلك بعض الخحاجة للسيطرة ولكنها محدودة. 

ER E a E 
E ا‎ 
. ليسيطروا هم عليك فخذ حذرك منهم‎ : 


4 4۹ 2 


النظربسطحية إلى الأمور 


التحليل السطحى للأمور يؤدى - بلاشك - إلى حلول سطحية وغير فعالة 
وعير مجدية) وربا تنقلب إلى حلول مضادة ضارة إذا کال الأمر خطيرا وع 
اكتشافه متأخرا مثله مثل حالات التمرد والعصيان» فما الذى يدفع هؤلاء 
الرؤية عما يرون رؤيته. . وهكذا يزيد القمع حتى تحين اللحظة وينفجر الجميع» 
وعندها يتساءل من قام ضدهم هذاالتمرد لاذا فعلواهذا؟ الم .يكن لهم أن 
يطلبوا منا حتى نجيبهم؟ أنحن منعناعنهم ما يريدون؟ أنحن ظلمناهم؟ ... 
وهكذا 


ولكن بعد فوات الأوان 

اتخاذك حلولاً غير فعالة يضيع الال والوقت والجهد» ولا تعالج المشكلة 
الحقيقية» وسوف تكتسب سمعة بأنك ممن بميلون إلى الحلول السطحية ولن يثق 
الك ر ارك ا ا د ا 


۰-خطأ اداری ۲ 


يرون أنه سبب المشكلة» اطلع على المشكلات المشابهة لدى الآاخرين وكيف 
عالجوها. 

- ارجع إلى المكتبات واطلع على الكتب والدراسات العلمية. 

- استعن بمتخصص إن لم تكن تيد هذا العمل» فالتحليل مهارة وليست 
فتا. 

- اجمع معلوماتك من مصادر متعددة وكون الية مناسبة لذلك . 
أخذ رأيهم فى الأمر. 

- إذا ما تم اتخاذ حل مااعلم أن سیکون له صدی فأحط کل من يرجح أن 
يقع عليهہ E O E‏ تبخطط لتنفيدذه. 

- قم بدراسة البدائل المتاحة حتى تصل إلى بديل بمثإ ! لمحل اامللوب وتنوى 
ام ب رارج فا ها اال وک يكل وی جم ع ا 
هى الاثار الجانبية له؟... وهكذا. 

ا ی ن وات من ا او ل يم افرص فا الین 
الذى ترجحه فرمما يرفضونه ولا ينفذونه فتقع فى مطب آخر وهو بداية تمرد 
عليك . فلماذا تغتال نفسك وبيدك» أعطهم البديل ليدرسوه فإن وافقوا عليه لم 
يعطلوا تنفيذه بل على العكس سوف يقبلون عليه بحماس . 


QOQOQ QO 


ر0 
é6‏ 
الوفوع فى فخ الشائعات 
معلومة خطيرة وصلت لك من خلال بنات أفكارك واشسحت اجان ملت 
رئيسك وباقی العاملين معك وتناقلت الأخبار ووصلت إلى أقصیى مداها... لادا 
کل هذا؟ وهل تدرك خطا ما فعلته؟... 


بسبب مركزك الإدارى وما تتمتع به فسوف يتم تصديقك فيما تقول ولكنك 
سوف تواجه أمرين : 
الأ رل د تكن الغ وسات ال و حت ا ال ل اد 
والمعلومات الخطا تؤدى إلى اتخاذ قرارات خطا . 


الثانى : ستتعرض مصداقيتك إلى ضرر شديد فإن عاجلا أو آجلا سيصبح من 
الواضح أن المعلومات التى تنقلها معلومات خطاً ومضللة» وبعد عدة مرات 
سيكون من المرجح أن يشك بك الناس فيما تقول ويفقدوا ثقتهم بك وما 
ا 


2 ٩ ۲ ES eee e 
E RASS " 8 
RR: ا‎ 


۰خطأا اداری 


- أخبر الناس بأن معلوماتك التى ذكرتهاعن محمد لا يمكن الاعتماد عليها 
أو الثقة بها فهى استنتاجات لك وهذا لابد أن يتم بسرعة. 

EE ee N 
مصدر لها حتى لا تشوه الأمور.‎ 

ا و ی ا و ا ورت ا وکت 
سيناريو يمكن أن يحدث أو يقع اعرض السيناريو بما لا يضر بسمعة 
EN TEER E RN TEY‏ 
E‏ 

- كن واضحا ولا تعرض الآراء بطريقة تجعلها تبدو ولو كانت حقائق. 

- لا تردد أى شائعة سمعتهاء لابد أن تراجعها قبل أن ترددها وتتأكد من 
O N E CT OC PC‏ 


ن ن نن ن 


٠٠۰‏ خطاأً إداری 


0 
J‏ 6( 
اللجوءإلى اليأس 


«لا تيأس أبدا» عبارة جوفاء لا روح فيها لا يرددها سوى اليائسين أو الذين لم 

«انظر إلى الغد بابتسامة أمل مشرقة» عبارة أخرى من عبارات المتشدقين 
ا و أزماته» آما فى ظل ! لأزمة فتجلده 
aE E E Al EN E‏ 
تياس » . «إياك والقنوط »» «(لا تترك نفسك تسير عبر أغوار الفشل واليأس». 
اا و غا ر ا ا 


تكون هناك مشكلات قط فالحياة قاسية لأغلب الناس مليمة بالمطبات والحفر 
الباعثة علي الفشل وعقبات التقدم نحو النجاح» لا أعرف كيف ولكن أفهم أن 
بمقدور كل إنسان تحقيق هذا بالمثابرة والصبر. 


فمن الطبيعى أن يحمل لك الأفراد كل يوم ما يجعل إدارتك للمكان ليست 
سهلة» كم هائل من المشكلات من داخل المؤسسة وخارجهاء أفعال منافسيك 
تغضبك» آخرون يطعنون ظهرك ويخونون الأمانةء البعض مازال سلبيا تجاه ما يراه 
ویمعکن أن یغیره فی عمله. 


E E O CY 


بد العناد چ العزم چو التبات 
ب عدم اللن فی مواجهة العقبات ي الشحاعة چو الاقدام 


٭ الإصرار الحزه الجرأة 
الرؤية النافذة قوة الشخصية 
- ستمر بك الأيام وأنت لا تصل لهدفك - تعتقد ذلك - لا تيأس حاول مرة 
ومرات أخرى» فمثابرتك هى عدتك وعتادك للخروج من يأسك» يجب أن 
- تخلص من أى أفكار توحى لك بأنك لست على نفس القدر من الكفاءة 
مع الآأخرين فى نفس مجالك . 


- تعلم من أخطائك للوصول لا تبغى تحقيقه. 


- لیکن فی قل قلبك دائما قول الله تبارك وتعالی : [ ولا تیآسوا من روح الله إِنه لا 
ييأس من روح الله إلا القوم الكافرون 4 [ يوسف : ۸۷ ] فاليأس يقتل الرجال ويهزم 
الأبطال ويحطم الأمال . 


1 ءل 


هھ 


ذا کان النجاح عاد فا ابا عادة وتتحفق IE‏ 
لدينا لا نستطيع التخلص منهاء وفى كل يوم نعد أنفسنا بألا نفعل هذامرة 
أخرى ولكن إدمان السيىء يسيطر عليناء فنحن آأسرى هذه العادات السيئة 
وعلى اختلاف أنواعها وبساطتها فقد نكون أصحاب : 


عدم النظام . 

+ صعوبة إتقان المرحلة الأ خيرة من العمل . 

E 

ا الاندفاع والانفعال عند التعرض لضغط . 

و 

عدم الثقة بالنفس أو بالاخرين. 

+ حب الروتين وعدم التغييرومقأاومته إن تم أووجد فی 


ص 


٭ أو أى عادة سيئة أخرى أدمنا اعتيادها. 


e 


خقيقى الأمر ضعب فإحلال عادة جيدة محل السيعة مشل إدمان المخدرات 
يصعب خروجه من الجسد» وفى أثناء خروجه تجد الجسم بكل أعضائه يرتجف 
ويعانى من أمور وأمراض عديدة تصاحب هذا الخروج» ويتمنى المدمن وقتها أن 
يتعاطى ما يسكن أعضاءه من الألم ويضعف نتيجة المبرح من هذه الألام» ولكنه 
الصبر فى التخلص من هذه العادات السيغة. 


E N LG 
اخسن من عاداتك وتهمل السيىء متها حتى تصل للعاذات المتميرة فى كل‎ 
. الأمور والتعاملات‎ 

إذا قبلت الاخيتار استكمل الباقى وإذالم تستطع حذ بسرعة وخذ جرعة 
الإدمان قبل أن تتعرض للارتجاف وتصدع فى جسدلك المريض بالعادات 
اا 


- الخطوة التالية لمن قبل العلاج.. اسال نفساك سؤالاً واحداء ماذا يمكننى أن 
أفعل غير تلك العادة السيعة حتى أصل إلى ما أريد؟ فإذا ما كنت عدو النظام 
فماذا تفعل حتى تحب النظام؟ 

- الأن عرفت النتيجة النهائية وهى أن تحب النظام قم بتغيير السبب» 
فالعادات تعكس الحالات العقلية» فما الذى يدعوك إلى أن تكرر وبشكل دائم 
عادة عدم النظام ومع تأكدك بأنك تخسر من جراء هذا الكثير. 


۰ ۰۰ خطا اداری ب 


فالعادة السيئة نظام مفتوح كأى نظام مدخلات ومخرجات» ما تدخله سيىء 
E a‏ 
كانت عاداتك فعل نفس الشىء وبنفس الطريقة فلا تتوقع إلا نفس النتائج والحل 
هو تغيير المد خلات حتى تتغير الخرجات . 

نإذا ما اعتدت الاستيقاظ ا لابد من أن تختاد الاستبقاظ ف 

وإذا ما اعتدت عدم الثقة بنفساك لابد أن تعتاد الثقة بنفسك . 

زإذا ها اعتدت القلق غليك أن تعتاد ألا تقلق: 

وإذا مااعتدت عدم ترتيب الأشياء على أساس أولوياتها قم بالاعتياد على 
كتابة قائمة بالنشاطات التى ستقوم بها ورتبها على أساس أهميتها. . .. وهكذا. 

E o e 

EE Ea NEG gS A e 
le E E 
نفسك فى انتكاسة سريعة وعودة أسرع نما تتخيل فشابر فى عدم العودة والان‎ 
. ستجد نفسك أسواً من ذى قبل‎ 

ابن عقلك من جديد حتى يتقبل الأفكار الجديدة وذلك يتم عن طريق 
التخلص من التوقعات التى لا تعتمد على الواقع» وبذلك تصل إلى رؤية أكثر 
واقعية للأشياء وانظر إلى الأفكار الجديدة على أنها فرض لا على أنها مشكلات 
وقيم الأفكار على أساس منافعها ومزاياها. 


۰ خطا إداری 


e E E E N e 
رغقلك بق اشير أن تند عن أصدقاء الرة فا قاب ول تس لهم أن‎ 
يعصلوا باك تليفونيا أو أى وسيلة أخرى» وابد فى مصاحبة قرناء الخير وأسرى‎ 
العادات الجيدة المتميزة» اببحث عنهم وحتما ستجدهم فهم أغلبية كما أن‎ 
الأخرين أقلية.‎ 

EL Og A E as 
- على صحتك باستمرار» تابع مع طبيب متخصص - صديقا أو مديرا أو زميلا‎ 
ا فض الراك واا ها ن ا ا د ف‎ 
ك دید دات من کرو رات بان عاي ا‎ 


QOQOQ 


۰ خطا اداری ۳۳ 


عدم معالجة ضغوط العمل 
من منا ل خاي من ضغوط فى عمله» فعالم اليوم ملىء بالثارة والديناميكية 
السريعة والغيظ والنكد والهم حتى أن عملك يصاحبك دائما للمكان الذى 
تاه ها ا كان اعا ام الل مدر ارا لات 


a a E ES TS ES Sl 
خلال نتائجهاء فالضغط مرتط بانعدام التوازن أو التكافۇٌ بين الجهد النفسي‎ 
امبذول من جهة والمشكلة أو الحالة التى تتم معالجتها من جهة أخرى . فالصحة‎ 
ال اود جات الات النفسى هى الحالة الت يقوم بها الفرد ببذل الطاقة‎ 

E E E CR E 
أو الجهد النفسى المستخدم انعدم رد الفعل وسيطرت السلبية والانهزامية وتم قبول‎ 
النتائح دون رد فعل.‎ 
والعاملين فيه وما بهما من علاقات وظروف وأدوار داخلية وخارجية» يضاف إلى‎ 
ذلك ضغوط الفرد الشخصية.‎ 


٠۰‏ خطاأا اداری 


وستجد مشكلتك تبدأ بالغضب المستمر والقلق والأرق والإحباط ثم أمراض 


- لا تركن نفسك إلى الهموم إذا واجهتك مشكلةء حلها ولا تضمها إلى 
ذاکرتك فتزید من توترك . 

N e‏ ا ی ا ن ا 
وتسيطر على أعمالك وتشفى من الإحساس بوطأة الضغوط . 

- استمتع بحياتك واسعد بها وانعم بالراحة والاسترخاء. 

ET EN NED BE CE RCN EEE DE 
) . فاقبلها کماهی‎ 

- لا تحمل نفسك فوق طاقتهاء فلا تفعل كل شىء لكل الناس وحنب الوعود 
والالتزامات الكثيرة والمواعيد المتلاحقة . 

E E SS N E ENC EE 


محه . 


- البعد عن المهدئات الطبية فلا تهرب إليها. 


- لا تنس أن بحافظ على ابتسامتك فى أحلك الظروف وابحث عن الدعابة 


ل د کر ا مغ ا رار تح م فل 


QQQOQ 


۱۲۲ 


٠۰۰‏ خطأاً إداری 


0 
(É6‏ 
الافراط فى القلق 
الفاق هو التشي رر الدى با كاب لاط رات ع اكير ا 


یکا م ر اال 


ماذا لو لم يحدث هذا الأمر 


وماذا لو حدث % 
ومادذا لو.ء... 
سلسلة من الأفكار الهمجية والهواجس والتخيلات السلبية التى تقتحم العقل 
وتفرض سلطانها عليه بلا أى جهد منك لتمنع هذا الاحتلال» مجرد استسلام 
منك بدون قيد أو شرط وتبدا البداية الطبيعية للقلق : 


£ 


- علاقات مضطربة بين كل الآخرين» أصدقاء» الزوجة والأولاد» الزملاء والرؤساء. 
- علاقات شبه قتالية مع المرؤوسين وحالة من الوسوسة القهرية فى التعامل معهم . 
- سوء الأداء فى كل عمل يتم . 

- انعدام الثقة بالنفس واحتقار الذات والاكتئاب. 


E E NT RE PM ST OEE 
وها القلى ها له اود ضا فلا بطي غلك ولا تستست له القلى الؤوى‎ 
ا النجاح والخوف الذى يدفع إلى ال‎ 


0۵ فتش عن السبب الحقيقى ها يقلقك واعرفه ثم حدده بدقة. 

0 ضع لما عرفته حلولا وبدائل للعلاج واختر منها المناسب وابداً به. 

هه لا تتخش امجازفة فإن جازفت ونجحت تغلبت على القلق »وإن فشلت لم 
EE a a‏ 
وأنقذت نفسك من دفع الثمن الناج عن القلق وهو صحتك . 

0 وھیع هان لرل 
هذه الاحتمالات إن لزم الأمر. 


رر لا تهتم بالتوافه من الأمور ولا ندع صغات ها O E‏ 


O e N A N 


5 تد كر اديت القد سي حن يقر ل رت اة «من لم يرض بقضائى فليخرج 
من تحت سمائی ولیتخذ ربا سوای» فارض قتاع لله بعك أخدك داد سيات: 


0 


قيود وأغلال تقف جا نكو النجاح» حيیث الكثينر من العاذات 
السيئة» المعلومات والمفاهيم ا لخاطعة» تجارب أليمة حدثت فى الاضى لا يمكن 
افا ال هد ج ل س تاا کون ع عالت 
ن تق او ا5 کل هدا اا کن ب أو ترشيح أو فلترة كل ما يوذينا 
EN EEE‏ 

- دائما على حق ولا نخطے أبدا 

- من الممكن أن يرفضنا الناس إذا ما تقدمنا إليهم. 

- نستعذب العذاب فلا نعمل إلا تحت ضغوط وفى ظل أوضاع عمل سيئة سواء 
من العمل نفسه أو من خارجه. 

- نغضب ونصاب بالهياج إذا ما تعرضنا لشبه ظلم من وجهة نظرنا 


لاذا؟ لأن نفوسنا ضاقت وتحكم بها ما تحمله فوقها وفوق صدرها 


۰ خطأا إداری 


- مزيد من الطاعة والإخلاص لله عز وجل فهو أعظم من كل عظيم» أقوى من 
كل قرى وهو القائل # ألا بذ كر الله تطمئن القلوب 4 فليطمعن قلبك أولا فما كان 
وا یک ب 

E E NE E O CE E EE 

- أدرك مواطن ضعفلك فالكل يخطى والإحساس بأنك مسعول عن الدنيا لو 
E I E E E EEE E‏ 
سحتو قف الدنيا! 

-- لا تلم نفسك على مالم تفعله. 
فالعلاقات الشخصية والعواطف والمشاعر مهمة لك قبلهم هم . 

- لا تبالغ فى ردود أفعالك ولا تتسرع ولا جحلب الشقاء فى محيط حياتك فى 

EE MB ORE EE 
صدرل إلى أضعاف أضعاف ما هو عليه الأن فهو يعمل كالنسبة المركبة.‎ 


- لا تنس نصيبك من الرياضة فهى ضرورة مجسدل العليل حتى بعد أن يشفى 


E 
EE 


عدم العودة إلى المنزل مبكرا 


DS‏ ا رفانت 
من بعيد واستغرقت مرة یآ و فى اند بان اف وقتا 
أطول معهم حتى آلف التعامل مع الأطفال . 

ی ا ا 

E‏ أن القيام بزيادة ساعات عملك سعيا وراء ء. ريد م٠‏ الكفاءة 


رالإنعاجية مهم جدا ولکن بحدود تی إذا کان العمل ممتعاء ل اء مع 
استر تف اشا یجب أل کوت ما 


A EE E E 


- الوصول إلى توازن فساعات العمل الزائدة سوف تكون ضرورية لا محالة فى 
أوقات كثيرة خلال مستقبل الفرد المهتى» ولكن عادة ما نميل إلى اختراع ال 
غير ضرورية حتى لا نعود للمنزل ونوهم أنفسنا بأننا دائما مشغولون . 


۰ خطاأا اداری 


EOS 
تأخيرك فى إبجازها» وستجد أن المؤسسة لم تفلس وراتبك لم ينتقص منه شىء‎ 
وأرباحك لم تقل ومساعدوك فى العمل أكثر سعادة الأن وانتعاشا» جرب فإذا‎ 
خسرت عد اا نتفه‎ 

- كونك قدوة لغيرك» لابد أن تكون قدوة حسنة ووجودك فى العمل ساعات 
العمل . 

لار ا ی ق ی و ا و ف ا 
E‏ 

- عد للمنزل ودردش مع زوجتك والعب مع أطفالك . 

درب ان سيرم فلق اعا وة إلى ره ا كات فر 
للمنزل أو للعمل» ولا تتجهم فى وجهه وسوف تكتشف علاقة من نوع غريب 
جداء جديدة عليك فطفلك لم يعد يريد الذهاب للمدرسة إلا معك وينتظر 
عودتك ليحكى لك ما حدث له فى المدرسة. 


SE SA E‏ ثلاثة أيا 
الأسبوع فأهلك أحق بك من غيرك. 


۸۱ 


O د‎ ES 
7 ىرادااطخ٠٠۰‎ ۶ 


عدم التقه فى رجالك 


البديهى أنك لن تستطيع أداء كل الأعمال بنفسك ولذالابد من تفريض 
مهام لرجالك حتى تؤدى وظيفتك ومهمتك على أكمل وجه» ولكن يبقى 
الشوال : كف و ده لاء الرجال هده الا ال؟ فاتت معاكة قات انهم لا 


يستطيعولن أداء هذه اهال وإدا قاموا بأدائها سوف ١‏ تؤدى على الوجه 
الأ كمل الذى تنشده. 

ما رأيك لو تخيلت نفسك وقد قامت قيامتك الآن وانتقلت إلى الرفيق الأعلى 
E E e E e‏ ا س اخ وه وا 
ويخرج من رجالك ما هو ناضج و متمیر وفعال وكفء. 

- فماذا تنتظر حتى توت حتى تتأكد من صلاحية الرجال لهامهم. 

- هل جربت هؤلاء الرجال فى مهام مثيلة من قبل . 

- هل استوعب الشخص الذى كلفته بالمهمة ما سيقوم به. 

- هل أعطيته الإحساس التام وة والقدرة على اتخاذ القرأار دون الرجوع 
إليك فى كل شىء فصار مثل التابع الذليل لك . 

- هل بينت له المزايا التى ستعود عليه إذا ما أدى مهمته تلك بنجاح . 


- هل اتبعت معه خطوات التفويض المناسبة وهى البدء ب : 


۰-خطأا اداری # 


ثم المهام التى تتطلب مهارات خاصة تتناسب وقدرات هؤلاء الأفراد. 
ثم المهام غير المعتادة والتى قد يبرع فيها أحد الأشخاص أكثر منك . 
- هل قمت بتفويض مهام لا ينبغى لك أن تفوضها لأحد مغل : 
- الانضباط والروح المعنوية. 
- المهام الشخصية مثل توظيف أو فصل من العمل أو ترقية أو حل صراع أو 
متابعة عمل أو تحفيز ومدح أحد الرجال أو اتخاذ قرار وقت الأزمة. . 


- حدد كل المهام اللقاة على عاتقك وصنفها وحدد الوقت متاح لك 
وأدانها: 

- حدد كل رجالك وحدد المهارات الخاصة بكل فرد فيهم» ماذا يتقن؟ وماذا 

درب من شعت متهم على المهام إن كانرا فی حاجة إلى تدريب. 


الأسئاة أيا كان درجة تفاهتها ولا تسخر منه. 


۰ خطا اداری 


- عامل هذا الشخص على أنه مساو لك وليس مرؤوسك تأمره وتنهاه. 

- اشرح له لاذا اخترته لهذه المهمة. 

ا ق ماو ف ا ورا الاعات 
المطلوبة للإتمام والمشكلات المتوقعة والتاريخ المحدد للتنفيذ . 

- تحمل المسئولية فإذا ما فشل المفوض إليه اعترف أنك أخطأت وحدد لاذا 
SENN GNC GEES‏ 
المقاحة و.. 

- فوض السلطة والمسعولية. 

- ارجع للمفوض إليه: ماذا استفاد من بجربته وكيف سيحسن أداءه المرة 
القادمة أفضل من الان . 

O E OT OP 


OQOQOQOQOQ 


عدم الاهتمام بمشاعررجالك 
سوف اا و ق ا 
ولن تضمن ولاءهم لك ولا للعمل حتى ولو تقاضوا رواتب مجزية ومضاعفة عن 


بالوضاعة . . والشكل العام تجهم الوجه باستمرار. 
هل فکرت یوما آن يتم جرح كرامتك 


هل أحسست لحظة أن شخصا ما ينتقص من قدرك ولا يهتم بك 


اتج جاك واهتم بمشاعرک عه طرخ : € 


00 عبر عن تقديرك لرجالك واحترمهم فإذا ما فعلت ذلك فإنك تقول : 
و ا 


٥ه‏ راقب نفسك باستمرار: هل أنت تعامل كل رجالك بنفس المعاملة 


0 ضح لنفسك قواعد وإجراءات تسير عليها فى عملل وتعاملاتك مع 
رجالك» على أن تكون هذه القواعد والإجراءات مستعقاة من السلوك 


۰ خطا اداری 


es 
2 


مشاعره. 


هه أشرك رجالك معك فى أعمالك واستشعر أى بوادر تحدث منك أثرت 
فى مشاعرهم وأغضبتهم . 

مه أصغ إلى كل ما يوضحه لك رجالك من أمور أزعجتهم من تصرفاتك . 
ده رجالك ثروة إن لم تحافظ عليها ذهبت لغيرك وانتفع بها وخسرت 


£ 
ات . 


QOQQQ 


TY e 


۰ خطا اداری ٤‏ 


عدم تجحطيزرجالك بالطريقة 
الملائمة 


التحفيز : مكمن صعوبة عند كل المسئولين» فهم لا يعرفون كيف يقومون به 
ومتى توقيته المناسب . 

وهو مكمن انفجار لدى كل المرؤوسين ينزع فتيل القنبلة الموقوتة إذا مالم يتم 
التحفيز بالطريقة التى يتوقعها أو يأمل فى تحقيقها. 

ومع ذلك يظل التحفيز هو امحرك الرئيسى والدافع للنجاح فى الأمور»ء ولابد أن 
يكون الحافز متناسبا مع دوافع الأفراد بمعنى أن الحافز أداة مطلوبة ومرغوب فيه 
لتخفيض النقص فى الإشباع الذى يعانى منه الفرد أو أن يصلح لخلق رغبة 
جديدة أو زيادة المستوى المطلوب من رغبة قائمة. وكذلك لابد للحافز أن ينجح 
فى حث الفرد على زيادة ما أو أداء عمل بذاته وأن يرتبط فى ذهن الفرد العلاقة 
الوثيقة بين الأداء وبين الحصول على الحافز» وكذلك لابد من أن يكون احتمال 
اللخ رل غل ا ادر كبا ا 2 5 الل ت وان كرد ال واا ن 


ا ی ا ردا تدر لدی روسان دد و ا غ 
رجالك. 


اف خر اللات بدلا جد وانفل كل مسا د 
ا 


قل ال ر راع عه رلک ادى علا جا خم هه 
0ت تذكر دائما أن ما يدفع الفرد ويحفزه هو الإنجاز والشناء وليس الفشل 
أسبوع» إن لم تجده أو تقابله فى العمل فى نفس اليوم يمكنك أن تتصل به فى 


مله ره ولا تنتظر للغد . 
هه انتقد السلوك السيىء فى مكتبك وبمفردك مع المسئ وأثن عليه على لاإ 


IE EN REO‏ املائم لكل فرد اال اا خا واا شا ال 
يفضلها؟ ومتی؟ ومااحتیاجاته وما ينقصه و... 

0۵ احترم مشاعر رجالك وأحاسيسهم بود وحب. 

ده أنت المسعول عن رجالك وليس العكس» فأنت القائد والمعلم والمربى 


والمدرب والوالد والأخ الكبير والمسئول عن كل شىء لديهم» وهى أمانة فلا تضيع 
الأمانة. 


۰ خطأا إداری 


0 
J‏ 0€( 
عدم التعرف على الفروف 
المردية لرجالك 


کل فرد يختلف عن الاخر. 
الفرد نفسه مجده يختلف ويتنوع ويتبدل حاله من وقت لا 


اليس هذا دافعا لك لعاملة كل فرد من رجالك على حدة» بالطبع هناك نوایت 

ولكن ما يصلح من وسيلة تحفيز لزيد لا تصلح لعمرو. 

فالآول يفضل التحفيز المادى والثانى المعنوى أولاً ثم المادى. 

وعليه لابد من الوصول إلى مفتاح شخصية كل فرد مع مراعاة الفروق الفردية 
له. 

لا ومت اله فصاع:ا 


أظهر لهم بوادر بأنك تستميت فى أن تساعدهم وتؤیدهم حتی یکونوا 


اخ اا 

- شجعهم على أن يعبروا عما يلوح بخاطرهم. 

- أصغ لهم وإلى ما يطرحون من أسئلة. 

- إذا كانت لهم مشكلات شخصية اسمع لهم وتفهم أحوالهم. 

- إذالم يكونوا راضين عن بيئة العمل» اسأل لاذا وما مقترحاتهم؟ 

- أظهر لهم حبك وامتنانك للعمل معهم» وأنك تشعر بالضيق لو شعروا هم 
بعدم الرضا سواء فى العمل أو خارجه. 

- قم بحل أى مشكلة للفرد فى محيط عمله. 

تد كر دائما أن الأفراد يتمسكرن بالكان الى هم فيه إذا ما شعروابالانعماء 
إليه وأنهم يلقون رعاية جيدة ويستمع إلى آرائهم وشكواهم 

لاا لك ا رجاتت ار ت انت ار انتا فقط لاجد بعك 

ار اال ان ا م اا و ن این الراعغین ف بدل 
الغالى والرخيص لك حتى تظل معهم» والاختيار الثانى يجعلك تعيش فى جزيرة 
فی وسط امحیط .. سجن کبیر عليه کل رجالك» یترکونك تعیش لا لکی 
يتعاملوا معك وإنما لكى يستمتعوا بمنظرك وأنت تموت أمامهم فى كل ثانية» 
مشهد مؤثر جدالك ولكنه كوميدى جدا وضاحك حتى السقوط على الأرض 
الك 


عدم إبلاغ رجالك بالأخبار 
السيئة عن العمل والمؤسسة 


ا لحر الشييء هر أسرع من احبر السار لوقه اصحب فما تان 
الأخبار بأن المناقصة أو المشروع الخاص بزيادة نشاط الشركة وتوسعاتهالن يأتى 
ويعرف النبر من خارج الشركة وبعد وقت وليس عن طريقك فأنت المسغول على 
الفور. يظن الجميع بأن الأمر أسواً من ذلك وإلا لماذا لم تخبرهم» ثم إن عدم 
معرفة الرجال بأحوال المؤسسة الحالية يجعلهم يظلون يتعاملون وكأن الأمر مازال 
کم اهشو لدا خير وا رال خافن و و ولاةا ادن تاخ ر ارات ؟ آلا فلك 
ادر فة وة من الال لدد ا جور نا تاا وي 

اذا كل هذا؟ لاذا تصر على حمل الهم وحدك؟ 

أليسوا معك فى نفس القارب ؟ 

أنت هنا لا تسدى لهم معروفا بل على العكس تضر نفسك وتضرهم 


۰-خطااداری 8 


ممكن» فأنت هنا ستوفر عليهم القلق والتوتر الذى قد ينجم عن جهلهم 
بهذه الحقائق . 

03 ستستفيد أكثر من زيادة الإنتاجية وفى معرفة معدن رجالك» فالخسيس 
الدنئ سيرحل بسرعة وأنت هنا لا تحتاجه» فقط تحتاج الخلصين لك لا 
المنتفعين . 

دد لا تفترض أن الرجال على علم بکل ما یجری حولهم من تطورات . 

aa‏ اعزف سيمفونية الاتحاد من أجل البقاء» وستجد أن الكثير منهم معك 
يعزفون سيمفونية متألقة من الإنتاجية والابتكار والاجتهاد» وكل ذلك 
فى مردود جماعى فمصالحهم ارتبطت بمعاجة ما وقع للشركة من 
مصائب وخسائر» وسيحاولون إيجاد حلول لها باستخدام قدراتهم» 
وسترى العجب عند ذلك فقد تحد مديرا لإحدى الإدارات يقوم بأعمال 
الضيافة للزائرين والعملاء لأن عامل البوفيه يقوم بمهام عمل مندوب 
المشتريات أو مندوب التوزيع و.... 


QOOQOOQ 


ظروف العمل تطورت بطريقة غير متوقعة» أثرت على النتائج المتوقعة بصورة 
کی دورج او ع ال د ا دراد وع ا واھ جد رلت کل ما اس 
لرفعها إلى نصابها مرة أخرى فلم أفلح»› اضطرت إلى استخدام کل ما لدی من قوة 
وا ع د ار ا سر اه ل د فق الاعات ر ما 
بعض الغاملين.. انهارت عندها الروح المعنوية تماما وأصبحت النعائج يرثى لها 
والان النتيجة لا أحسد عليها. 


لجأت إلى ما لجأت إليه. 


- تعرف على مقترحاتهم وما يرونه من حلول وطبق ما تراه مناسبا على الفور 
بناء على خطة عمل سريعة. 
نم ابدا بعد ذل ر : 


٠۰‏ خطا اداری کا 


- أفهم رجالك أن هذا الاستقصاء للوصول إلى أفضل أسلوب للتعامل معهم 


لمكن أن يعطرا إجابات مضللة لك وغير دقيقة.. 

- حدد من الاستقصاء النتائج المطلوبة ونقاط القوى والضعف بهم والفرصة 
المتاحة للدخول إليهم» فإذا كانوا يفضلون الحوافز المادية على المعنوية استمع 
لاقتراحاتهم وطبقها معهم واربطها بالنتائج» وإن كانوا يحبذون الحوافز المعنوية 
عدل من أسلوب تعاملك معهم وأسرع فى التعديل حتى لا تفقدهم. 

E E E A E O aS 
فالروح المعنوية تحتاج وقتاء فما أسهل التدمير وما أصعب البناء.‎ 

- لخص ما انتهيتم إليه من نقاش وإجراءات تصحيحية يتوجب القيام بها . 

- أبعث فيهم روح الإثارة والاستمتاع بما بدأوا فيه من اع وبر: ح جديدة 
بها أمل. 

- اش ركهم فى أهدافك ومعالم طريقك والمواعيد المحددة لكل مهمة أو مرحلة» 
وحدد مهمة كل فرد وخطة العمل الخحاص به والجدول الزمنى اللازم لاستلام 
العمل» فمحاولة رفع الروح المعنوية لا تعنى التسيب أو عدم الانضباط فى 
الا 


QOQOQ 


O 7 


١ خطااداری‎ ٠۰ ۶ 


رز 


تقديم الملاحظات لرجالك 
بطريفةه خير سليمه 


مهارة تقدج الملاحظات على أداء رجالك فى العمل ليست مهارات إدارية 
فحسب» بل هى خبرة حياة إذ أن القدرة على تقد ملاحظات إيجابية وبناءة هى 
أكثر المهارات الإدارية أهمية» فرمما تحاول أن تلفت نظر أحد رجالك إلى خط ما 
قام به فتجد الأمر وقد انقلب رأسا على عقب وتجده وقد تفنن فى تكرار الخطاً من 
خاف عينيك» وقد فترت همته ومات داخله الحماس» وقد تحاول أن توجه رجلا 
ارين ر الك مق ات ل را وکن اا ل ان ا 
ا 

- بداية أنت تحاول أن تغير من سلوك وأداء سلبى إلى سلوك وأداء إيجابى فى 
الفرد وهذالن يأتى با سبق وقد فعلته. 


أنت بحاجة إلى أن تصف ذلك النوع من السلوك بدقة حتى يدرك الرجل ما 
هر مطلوب منه. 

ومتال ذلك: وجدت رجلا يتعامل مع زميل له بأسلوب راق جدا ومهذب 
وفعال لا يكفى أن تقول له: «يا هذا أسلوبك راق جدا فى التعامل مع زملائك) 
تلك مجاملة متكلفة على أحسن تقدير ولكن حتى تكون ملاحظة إيجابية 
وبناءة بحسن أن تقول له: «يا هذا وجدتك يوم كذاعندما كنت تطلب من 


T8 


۰ خط ا اداری 


لك کا اوقد ار وا و کت ا مه اوت ااب ق 
ومناسب تماما للعلاقة بینكما فى العمل وفعال ویؤتی ثماره بلاشك» شکرا کثیرا 
ل 

کو ا ااا لارو ف دم وات وا عدو الاي 
ذلك انتهاء الشكلة بمرور الوقت فهذا خطاء كماعليك أن تجتهد فى استخراج 
امناسب من الكلام ليؤتى نتائج فعالة» فالرجال الذين تتعامل معهم لا يرون 
أنفسهم وهم يخطئون ولذا فاستخراج سلوك صحيح من وسط الخطا يحتاج إلى 
جهد وحسن تعامل منك حتى يعتاد على أداء السلوك الصحيح. 

E ENE CO TO 
على الفرد فسوف يضطر عند ذلك إلى اتخاذ موقف دفاعی يبرر به ماقام به لابد‎ 
. من وصف السلوك واثاره السيئة مع التأكيد على ضرورة تغييره‎ 

وال دك وجات رجا با مرل ماري خن ان 
تقول له: «يا هذا أحسن معاملتك مع زملائك » فسوف يقول لك على الفور: 
ای ی ی ا 
تأاخرت أنا عليك فماذا أفعل وعملى يترتب على عملهم؟!» هو يقول لك هنا: 
اا موي اا هوات د ود ا ری ا ن 
رما وکا ت د ادل اة 

SGI LCE AO, 
طريقة تعاملك مع زميلك فلان وقد ارتفع صوتك عليه وبأسلوب خشن الألفاظ‎ 


وكأنك تريد أن تسبه أو تلعنه حتى ولو كان أخطا ألا يمكن أن تخاطبه بنبرة 
لطيفة وتبتسم فى وجهه حتى يعطيك ما تطلب وبنفس راضية هادئة) . 
NEE LEIS E‏ 
- أكثر من تقديم ملاحظاتك ولكن لا تبالغ فى تقديمهاء فالكثرة خير من 
القلة. 
- اغتنم ما يتاح لك يوميا من فرص لتقد يها ولا تحتفظ بها للاجتماع القادم 
أو آخر الأسبوع»› شاا للاستفادة من الفرصة التى تلوح لك لتزويد رجالك 
فالملاحظات والتعليقات هى زاد الأبطال . 


QOQOQO 


٠٠١‏ خطأا اإدارى 


عدم إشراك رجالك فى التخطيط 


E 
E 


التخطيط هو إحدى مهام عملك الرئيسية» فهو الذى يحدد لك أين أنت 
الان؟ ران آنا و کف فل إلى ما رند 

وحتى تحقق كل هذا لابد أن يكون رجالك معك. أى من الضرورى أن تضم 
رجالك معك فى التخطيط للوصول إلى أهدافك . 
منک هيو فی راد ملف زالکل شتک من لاخر :ادير لا بعرف كيف 
يسیر وقد يخرج عن مسار عمله» والمرؤوسون مرتبکون فى أعمالهم. 


- خذ مساعديك ورجالك لكان بعيد عن العمل أو بعيد عن مكاتبهم التى 


- حدد معهم شيغين .. التخطيط ال جاری والاستراتيجى : 


# الجارى : حدد فيه التنبۇ المطلوب مستقبلا وضع الخطة اللازمة للعمل 
وشار كهم وأش ركهم فى خطوات الخطة. 
حدد معهم أهداف الخطة والسياسات والإجراءات والقواعد الخاصة بالخطة 
وكذلك الموازنات وبرنامج العمل والجدول الزمنى لها. 
٭ الاستراتيجى : حدد فيه معهم أهداف المؤسسة ثم إدارتك وقيم البيعة 
التى تعمل فيها وحدد مصادر قوتك وضعفك والفرص والتهديدات التى 
أا ا رارق مك ع ر 
E O E‏ 
ا ا کر ال ع 
NS‏ 
NEO LN N‏ 
Eg a‏ 


أخدرا ندرأ التخطيط يدف | لى وتمان الاستمرارق العمل 
وونمان النجاح قى الستقبل للعمل ولرجالك ولك وبالتالى حو 

علك أ تأخذبرأى مت يشازكونك العمل فى امؤسسة وف 
امستقبل فهو أ يا مسنقبلهم. 


النوجيه غيرالسليم لرجالك 


إذا أعطيت الإنسان سمكة فإنك تطعمه ليوم واحد أما إذا أعطيته صنارة 
صيد وعلمته كيف يصطاد فإنك تكون قد أطعمته مدى الحياة» وهكذا التوجيه 
السليم . إذا ما وجهت إنسانا بطريقة صحيحة منحته الحياة العملية طوال عمره 
لبا رل غا من الا مراف ال در ولد ا فاد اراز ال هة هط هة ي 
صحيحة ينتج عنها انهيار المؤسسة سريعا ولم لا وقد انهار من قبلها رجالها 
القائمون على أمورها وصلاح أحوالها. 

والتوجيه غير السليم یعتمد على تدریب تقلیدی روتینى» استشارات 
ووصايا إدارية» أوامر جوفاء لا سند لها ولا مرجع» أما التوجيه السليم فيعتمد 
على الرجال لاذا؟ لأن هدفه هو الإنسان. لذا فهو يسرع الخطى نحوهم وبوسائل 
متعددة. 

فمبدئيا: يجعل الرجال يحددون أهدافهم بناء على ما يرغبون فى تحقيقه 
تفس اوا من دا 

- ثم يلتزم اموجه بإعطاء الرجال معلومات حقيقية عن أدائهم ليقرر بعدها 
الرجال وبحرية مدى حاجتهم لتغيير أنفسهم» وهو هنا يحدد التدريب ويضمن 
فعالیته. 


ص 


- يلى ذلك تغيير وجهات نظر الرجال حيث يتم اتاب اكاز الا سالیت 


۰ خطأاإدارى 


الجديدة لعلاج المشكلات التى يواجهونهافيتم الأداء بطريقة أفضل أى ّم 
اكتساب القدرة على حل المشكلات والتخلص من الأ خطاء . 


- القدرة على اكتشاف معادن الرجال وسلو كياتهم ومهاراتهم ويحثهم على 
الاستغفادة منها. 


افد رة غل اا خاس لجال مد عا امن وع اغ ا دة 
من عمل . 

-- الإإستعداد للمجازفة بالكشير نظير اقتناعه بأفكاره وهذا يمنحه الاحترام 
والثقة من جانب رجاله . 

- داخل نفسه القدرة الحسنة لرجاله فيقتدون به وينصلح حال الجميع. 


OQQOQOOQOAQ 


10 
عدم إیقاع رجالك فی حب 
موسستكگ 


يمول العبمرى «والت ديزن ): « تستطيع أن تحلم وأن تبتكر وتستطيع أن 
تخطط وتبنى» ولكنك لن تستطيع تحويل الحلم إلى حقيقة بدون الناس»» الناس 
هم العدة والعتاد والذين يترجمون حلمك إلى واقع» ولذا فأنت الذى تسخر 
قدراتك وملكاتك ومهاراتك لتسوس بها رجالك لاذا؟ ليحققوا حلمك 
وأهدافك فى المؤسسة» ولن يتم هذا إلا إذا أحب الناس المؤسسة. 


سے فاذانری دانم لأقوال التالية: 8 € 


E 

لمهم كم أتقاضى من راتب . 

ا و 

ل ا 
ا عد دل وسن اا 


E‏ ا و و ا 


- ماذا ترید أن تصنع بی؟ هل تريد الاستخناء عنی» يرجیى إن فكرت فى هذا 
N EE E E E‏ 
لے وعلی ایر 

E EE RE NTT EEE 

Hu Re TENE RE E 
ا کی ا و ا ا اکت ی که ی وچو عا ر‎ 
لهم ولأسرهم» اسأل عن أولادهم» اعرفهم بالاسم واطلب رؤيتهم فى مکان‎ 
العمل فى أى يوم ولو للحظات» اطلب صورا لهم كى تراهم على طبيعتهم فى‎ 

- كان اتصالك بهم قويا متلاحما» تستمع لهم فهم النبض الحى لكل ما يدور 
المحوا جز الشائكة بينكم وسيندفع الكل نحو إعطائك المزيد وبا لا يتخيله 
عقلك . 


ا BRR‏ ۰+ خطاأ اداری 


العلم الجديد انقل لهم المهارات . 


- حررت عقولهم من الروتين واللوائح والقواعد والإجراءات. 


إخا وجدذ أو الجميع يذسايق للعمل ويفول: ؤس سذ 
مفذباذاء عملإؤناء فكو .. اعرف أو لحب فغلفل فى غلوب وجالك 
وفد فيح فر إيفاع وجالك فن حب مؤسمتكم. نعم 
موتكم جميعا فهر لكم ومنكم وبك 


QOQOQ 


عدم مساندة رجالك 


طوال تاريخها ولكنهم لا يفهمون لاذا يفعل رجالك هذا.. 


- عند اختيار رجالك لم تضخ لهم دماء جديدة كل فترة» ولم تغتنم أية 
فرصة للحصول على رجل كفء حتى وإن كنت لست بحاجة إليه الآن» كما أنك 
عندما تختار اخترت من تراه صاحب خبرة عالية» ولم تر كز على أصحاب الأداء 
العالى وهذا خطاً يجب ؛ تركزعلى أصحاب الأداء العالى ولا تقلق بشأن 
خبرتهم مهما بدت صيئذ بالنسبة لك فى عمل مؤسستك» فأصحاب الأداء 
العالى لهم قدرة على التعلم السريع. 

ا ی ا ا ا 
به» ولأنه يجيد التحدى وقف وأعلن فشلك أمام 'لجميع فهو يجيد الكتابة 
ی 


فى أحلامهم وفى سيرتهم الذاتية . فلا تعتمد على السيرة الذاتية فى استخلاص 
النتائج وأخرج ما لدى الناس من حقائق داخلية قبل تعيينهم معك . 


٠۰۰‏ خطأاً إداری 


کت ف ا 
فعلت؟ دورة تدريبية متخصصة لهم تم اختيارها وبشكل عشواأ_» أو مؤتمر 

اقل اکل فص فن در كاتا سن الكدريي عن ادا في الا 
القادم بنسبة /.٠١‏ ويرى البعض أن أداءه يتحسن بنسبة 0۰[ . 
يحتاجونها» إنهم يشعرون بأنك لا تهتم بهم وتتجاهلهم ويد ركون أنهم يفتقرون 
للشعور بالتحدى أو التقدير لما يقومون بعمله» ويكونون مرتبكين وهم يعملون» 
اجعلهم هدفامن أهدافك وابن معهم ثقافة النجاح فأنت لا تعلم كل شىء 

و ا 
GS‏ 


QOQOQ 


عدم السماح لرجالك 
بتطوير أنطسهم 


- مادا يرخبون؟ 


الحصول على دورة تدريبية متقدمة» يمكننى أن أعطيهم من خبرتى مالن 


يجادوه خارج المؤسسة. 
- مادا یهدفون؟ 
E E E E‏ 
E CE EEE N‏ 
رجالهم على تحمل مسئولية جديدة لتدمية أنفسهم ويطورها فى : 
تبادل الأدوار فى الوظائف . ال 


+ زيادة السو لات زيارة المؤسسات المشابهة والمتقدمة. 


٭ أداء العمل عن الرئيس. 


E خطأا اداری‎ ee 


٭ دراسة كيفية أداء الأعمال وعملها بشكل أفضل . 
#: حضور الدورات التدريبية المتقدمة. 
قراءة الكتب والدراسات المتخصصة فى العمل . 
+ تنمية النفس . 
ا ف رن قدي ا6 اندرا لط اقم 
- دع بابك مفتوحا لرجالك فيما يخص تطوير الأعمال وأنفسهم. 
E‏ 
-اجلس مع رجالك واسألهم ماذا تعلمتم خلال الفترة الأخيرة؟ وكيف 
تطورتم ؟ وما الدروس المستفادة للمستقبل؟ ماذا تعلموا من أنفسهم؟ 
- اجعل التعليم ضروريا والفرص متاحة للجميع للتقدم. 
لی ال م ت رر ا ا ج رار ت ن 
بترك العمل بعد أن استفادوا منك وانتهزوا الفرصة المتاحة لهم ليتقدمواء لا تحجر 
على التقدم ولكن قنن الأمر وخذ حذرك ولكن بدون قيود. 


QOQOQ 


عدم الاحتطال بإنجازتحقق 


لقد عرف الجميع أننا قد حققنا إنجازا ما هو: 
- الحصول على عقد جديد للتوريد قيمته 0 
- الحصول على شهادة أيزو رقم E‏ 
- نهاية عام ناجح 
- تهنئة مكتوبة من عميل هام هو.... 
- الانعهاء من تسليم مشروع كبير هو.... 
- تحقيق المستهدف وزيادة بنسبة.... 
E A UE EE Eo‏ 
الآ خرو اال هة ا الا ا ن او فل مرد مدان 
ا ف 


او ا ها ددن الج ب ن رن ب 


۰ خطا اداری 0 


بارز» سواء على المستوى الأسرى أو على مستوى n sS‏ هناك 
احتفال بمولد طفل من رجالك فى لقاء سريع وبسيط ) فالناس تستمتع بالشعور 
بالإنجاز من وقت لأخر. 

- ابحث عن المناسبات للاحتفال بها ولا تتردد فى دعوة رجالك للاجتماع 
بهم كى تقدم مكافأة أو جائزة لن قام بعمل مميز أو حقق مهمة شاقة. 

a A E‏ ا 
ويرحبون به هو اعترافك بإمجازاتهم وتقييم هذه الإمجازات من خلال هذا 
E E E E CES‏ 
ابتعد عن الروتينية واجعلها تلقائية وبأقل قدر ممكن من التخطيط . 

- لا تعتمد على أفكارك فقط فى طريقة الاحتفال فعندما ينجز شخص ما 
مهمة كبيرة أشرك معك زملاء هذا الشخص فى محاولة أ داع فكرة مثيرة 
للاحتفال بهذا ار خجاز. 

- أخيرا احرص على معرفة نجاحات رجالك وأوجد طريقة مناسبة للاح فال 
بهذا النجاح. 


QOQOQOQ 


۳ خطأا إداری‎ ٠۰۰ 


ر0 
J‏ 34( 
عدم تعويد ك لرجالك على الاحد 
بروح المبادرة فى حل المشكلات 

ومشكلاته وعدم اغتنام ما يبرز لك من فرص»› لدلك يدفعهم نحو الروتينية فى 
العمل والتراخى وضعف الأداءء فإذا ما عرضت عليهم أعمال أخرى أكثر حماسا 
التى تصدرها لرجالك بأنهم مسئولون عن تطوير أنفسهم مهنيا وعلميا لحل 
مشكلاتهم يجب أن تترافق مع سعيك الدائم إلى مد يد العون لهم فى تحديد 
افر اة الى ره اي د ها كت وقد لل وي ا 
وا لحل الرحيل من المؤسسة. 


بع اع ا 


۰ خطاً اداری € 


- إذا ما تم اتخاذ قرار جماعى ادعمه حتى ولو لم تكن فكرتك . 

TEE E ECE EE E E 
DS 

- البحث عن سبل متعددة ومتنوعة لأداء المهام مهما كانت عسيرة أو مستحيلة 
الفدد قلا تمبتسلم ابدا. 
أندادهم فى التفكير. 

e E E DT 

- التطوع بأداء المهام الصعبة لترى الآخرين أنك لا تهاب الفشل 

- تفوق على نفسك وعلى توقعات رؤسائلك وستجد انهم - أى الرڑساء - 
خلفك بالطرق ونماذ ج التفكير الجديدة ويفخرون بالعمل معك وسيعطونك 


aN ES ANE a 
. بأنك مهتم بهم فسيردون لك الجميل‎ 


۰ خطاً اداري ٣‏ 


ا 
J‏ 36( 
المشل فى كيمية إرضاء 
الموظمين معاك 

هؤلاء الملاعين لا يرضيهم شىء فهم أشبه بالشعابين والجحرباء يتلونون كل لحظة 
بلون» ولا تعرف هل هم راضون عن العمل وعنك أم يحاولون أن يبتزوا كل شىء 
لديك؛ المال والمشاعر والعواطف وکل شىء هم لا يعرفون كيف يعامل أمثالهہ 
خارج هذه المؤسسة» فمسالة رضاء العاملين لدى الغير تحتل مكانا هامشيا من 
العمل عندها فقط يفكرون هل هو غير راض عن العمل أم تلقى عرضا آخر لا 


‌ ۰ ۴ ا س 


E E ELE SI RE PE 

أن تعرف مدى اهتمامك بهم ولإرضائهم من خلال الأسئلة التالية إن كانت 

إجابتك عليها ب «(نعم) اک دول الرجوع إليهم أن ناجح فى إرضائهم ولا جلد 
نفسك با لا تطيق» هذه الآسئلة هى : 


س هل یحصا الموظف ل کل الموارد والأدوات اللازمة لاأ داع یا ؟ 


فى تحقيتق هذا الهدف يوميا؟ 


هم وأسرهم؟ 

٤‏ هلل كل يوم تتاح للموظف فرصة عمل لشىء يجيده؟ 

٥‏ هل تتاح فرص بمو وفرص لتطوير واكتساب مهارات جديدة أثناء تأدية 
الر ل 

E PP OND E 

۷- هل تهتم بالموظف من الناحية الشخصية فتعرف أخباره وتجلس معه لتحل 

ار ا ل م 

ی و و ی ا اا ا 
ا 

-۲١‏ هل ناقشت خلال الأشهر الستة الأخيرة مسألة تطور الوظيفة مع 
e‏ 


انتوعت الشكلةء ونح حرا لامك ولعزابك. 


عدم السماح لرجالك 
بالخطا ليتعلموامنته 


أنت: «افعل ما أقوله لك بالضبط حتی لا تخطئ فى أى شىء فى هذا 
العمل» . 

هو : « هل بمكننى أن أجرب طريقة أخرى لأداء هذا العمل فأنا أعتقد أن...) 

غا مقاط اننم کلاس ف هی ار ریو اجب آن غالا من 
فضلك أسرع بالانتهاء نما ذكرته وطلبته منك اتفضل يا أستاذ». 

هو (فی انکسار وحزن): حاضر. 

قل تد کر کیت ا نت ملك هدا ل راضخ کل الاس انر رزماتت 
E EEE E N O ES‏ 
والتغيير المستمر واحاولة والتجربة والخطاً. 


من أن يرى بنفسه عاقبة أفعاله» وبالتالى سيعرف بنفسه ما بمكن أن يحدث 
كنتيجة لكل خطوة يتخذهاء وهذا الأسلوب أقوى بكثير من أن تذ كر له النتائج 


۰ خطا اداری 5 


اا ل يعنى أن ا الأمور متاحة للتيجربة والخطاً E EEE is‏ و 
وهناك أيضا بعض الأوقات التى تحتاج فيها إلى تقليل الضرر المحتمل قدر الإمكان» 
ولكن يمكنك أن تمنح رجالك حرية التجريب فى إطار بعض الحدود» وهناك أيضا 
بعض الأخطاء التى يمكن أن تسمح لرجالك بأن يقعوا فيها لأن هناك فرصة كبيرة 
تقض فب وفق ذا اتراك 

- شجع رجالك على التعبير عن أفكارهم وآرائهم لك» وشجع المصارحة 

- إذا كانت هناك أ۔خطاء و ههد محدود من رجالك ولیس من الكل 
تعامل معهم كما تتعامل مع العمل دون المستوى» فهناك أوقات يكون من 
الضرورى فيها منع الأخطاء قبل وقوعهاء وعندما تواجه أى خطأ عليك أن تقيم 
نتائجه امحتملة قبل أن تقرر التدخل من عدمه. 


ا ا 


QOQQQ 


المشل فى التعامل مع ذوى 
الأبداع من رجالك 


من الطبيعى أن يكون لديك رجال لديهم القدرة على الإبداع إذا وجدوا 
التشجيع منك ولكن المشكلة أنهم ينظرون إلى العالم نظرة تختلف عن نظرة 
ار جال العادن فن في ترفن اللات قعل سيل اال 
يتأخرون فى العمل ولفترات طويلة وقد يبيتون حتى الصباح فى العمل حتى إنك 
اخ ق ا ا 
فترات أخرى يتغيبون عن العمل وبدون أعذار واضحة .. إلى غير ذلك من 
املتناقضات المؤذية لك ولباقى زملائهم» فإذا ما حاولت أن تشرح لزملائهم 
اختلاف هؤلاء عنهم تجد الأوائل يصابون بحالة من الإحباط وعدم أداء مهام 
أعمالهم» وإذا ما حاولت إصلاح الأخرين - المبدعين - تجدهم وقد أصابهم 
ا ا 
والأهم ليس فى المبدعين ولكن العاديين فهم عماد العمل فى المؤسسة وروتين 
الام الى عاج ليها درا وتكن ماعن اعات ق عاج لن ف 


أصحاب قدرات إبداعية متميزة . 


0ه إعطاء المبدعين الحرية اللازمة فهم بمتلكون روح المبادرة بوجه عام فلا 
تعترض سبيلهم وإن أدوا مهام عملهم بطريقة مخالفة للمعهود. 

0د اعا بجعا جرد له من ررد را ا ا ها خن 
إلى اعتراف الأطراف الأخرى بهم ويتاثرون بذلك. 

هن اعقد اتفاقا داخليا مع الأشخاص العاديين بأن المبدعين فى هذه المؤسسة 
غ ل فاب ا اص ول لاد كان مب نا ف شین 
تنخدع بقول قائل منهم : إنه يستطيع أن يبدع مثلهم فالعبرة بالنتائج» ولا تبخل 
النظام واجعلهم يحترمونه. 

دت تذكر دائما أن روح الفريق هى السعى نحو هدف مشترك وهى القدرة 
على تسخير إنجازات الفرد فى خدمة أهداف المؤسسة وهى الطاقة التى تمكن 
الأشخاص العاديين من إحراز نتائج غير عادية ند ھا سعکست نوعين من الناس 


٠۰۰ ¡‏ خطأ إداری 8 


ر0 
ۇك 
شکاوی العاملىن 

رسائل و خطابات ترسل لك من مجهول توضح لك أن العاملين معك متبرمون 
ما يصنع فى العمل من معوقات وعدم عدالة وخلافه» إذا ما دخلت إلى دورات 
E ENE O TE‏ 
إدانة لأحد. خطوط التواصل داخل ا شا ا وبينهم أصابها العطب» هناك 
قدر كبير من الغضب المكتوم والإحباط فى كل جنبات المؤسسة. 

لاذا كل هذا؟ لأنك تراخيت فى الرد على شكاوى هؤلاء الرجال ولابد من 
حل هده الشكلات فور وإلا تحول الغضب المكتوم إلى انفجار ورد ونار حرق 
كل شىء أمامهاء ولذا لابد من جلسة صلح وبناء من جديد للعلاقة بينكم . 


3 عقد جلسة عمل لبحث هذه الشكاوى ولكن لا تخبر رجالك أنها 
لذلك» فقط أعلن أنها لبحث وجهات النظر الخاصة بهم حول وضع الشركة 
ومكانهم فيها. 


۵ لا تزد عدد الحاضرين فى الجلسة عن عشرين عاملا حتى تتاح لكل فرد 


ٍ ۰ خطأا اداری 


فرصة الحديث والتعبير عن رأيه» وكذلك لتتمكن من السيطرة على الحاضرين 
الوا 

ن ابدأ الجلسة بالسؤال عن كيفية تحسين الأوضاع فى العمل ولا تسأل عن 
مواضع الخطا فى العمل . 

و ا ان اال عار ادب ف عر را ما کات 
حدته مادام هناك نقد يرغب فى الإصلاح وأكد على عدم تعرضهم إلى عقاب 
مباشر أو غير مباشر. 

6 خر عل سج کل عا رغال ی اج وا د ار لی غل ا 
شكوى مقدمة لك منهم. 

0ه إذا ما وجدت قائمة بالشكاوى اطلب منهم تحديد الأولويات الرئيسية 
للبدء بحلها ودعهم هم يساعدونك فى تحديد الأولويات . 

6و اقطم لهم وعدا بالرة على اسقلعهم فى حدود مدة زمنية دة وأوف 
بعهدك وإن لم يكن لك السلطة اللازمة لا تذهب للجلسة منذ البداية. 

0ن اشكر للحاضرين تحملهم للمخاطرة وحضورهم وأكد لهم امتنانك 
اإخلاصهم فى عملهم. 


ده أكد لهم المعنى الذى يقوله «أندروكانبغ» : «(خذ الأشخاص الدين 


٠١‏ خطاأا إداری ب 


تقييم أداء أحد رجالك 
بطريمه غير موضصوعيه 
وتحديد درجة کفاءتهم الحالية والمتوقعة حتى يتسنى لك إما تحسين الأداء أو زيادة 
موضوعية أو غير عادلة فكيف سيكون حال هذا الرجل المظلوم؟ 


٠‏ كيف تعيد لهد ا الرجل حقه 


ه كيف تحميه من نضْسه حيث الاصابة بالاحباط والملل» فالكل عند ك سواء 


المنتج وغير المنتج الجاد فى عمله والمستهتر. 


٠‏ كيف تصحح هدا الوضع السييء 


- استخدام معايير ومقاييس موحدة وواضحة للجميع فى عملية التقييم . 
n DET Jel e E‏ 


وليس لتصيد به ا خطاءِه . 


- قارن المستهدف بالمتحقق وناقش ذلك بوضوح وصراحة وشفافيه مى رجالك 
ولا تفترض فى ذهنك مسببات واستنتاجات بل تأكد من الشخص نفسه. 
والوشايات والشائعات» وتأكد بنفسك من صحة ما يقال لك» وإذا ما زودك 
شخص بمعلومات شفهية اجعله يكتبها فهى دليل ملموس يمكنك العمل من 
خلاله. 
فربما أخطأت أنت فى التقييم واجعل بابك مفتوحا لهذا على أن يدعم من يشكو 
وجهة نظره بأدلة وليس بكلام واستعطاف . 

كن قل مما رال الحام زليس يرما راخدا فط ب على قرات 
E a‏ 

- إذا أحسنت التقييم وعدلت فيه دع للطرف الآخر أن يحسن من صورته 
السيئة أمامك واجعله يتعهد بذلك بأن يصحح موقفه ويصلح الخلل . 


- اجعل دائما تقييمك مرتبطا E RCS‏ وتواريخ فسوف تحتاج إليها. 


العدالة» العدالة. 


- الزم السرية مع كل شخص على حدة. 


٠۰۰ +‏ خطأا إداری 
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a E 
أ نت غير مرا هده الحا ات ا ترف اهل انت قادر ت فل اله عل‎ 
إمساك الأمور وزمامها أم تفقد وفقدت السيطرة عليها.‎ 
: ولكى تعرف الإجابة على الوضع الراهن اسأل نفسك‎ 

- هل هذه هى الرة الأولى التى تتولى فيهاإدارة عملية التغيير» إن كانت 
الأولى فهذا أمر طبيعى فأنت لا تعرف أين وجهتك ولا ما هى معايير السيطرة 
على إدارة عملية التغيير» فقط استكمل معنا باقى الأسئلة» وإن لم تكن الأولى 
ارجع بذ هنك إلى الوراء عندما كنت فى عمليات تغيير نمائلة هل واجهت نفس 
القدر من الصعوبات وعدم التحكم؟ وهل كانت هناك دروس استفدت منها؟ 
N E E E TE‏ 

N RR CT E O AEE 
اق اران تك عا بان ا ا‎ 

- إلى أى مدى تستطيع توقع عملية التغيير؟ هنا سوف تعلن عن مدى 
ارتياحك لما يحدث» فإذا كان التغيير يفاجئك باستمرار فهذا يدل على أنك 
تتجنب التغيير وغير مستعد لواجهة الضرورات التى تحتم حدوثه. 


۰ خطأا إداری 0# 


- ماهو بجحاحك فى إحداث التغيير؟ هل هو حدث يحدث لك ونجحده أمامك 
أم نك تصنعه بنفسك ؟ 

إذا كنت أنت صانعه فكيف يخرج من بين يديك من رسمته وخططت له» 
فأنت إذن لم تكن تخطط بجدية وهذا ضعف فيك» أما إذا كنت تميل إلى الراحة 
والركون والاسترخاء السلبى ولا تفكر فى شىء غير البقاء فى مكانك فاحكم 
على نفسك» هل تستحق أن تتحكم فى عملية لم يكن لك يد فيها؟ 

- هل أنت على صلة بالرجال معك وبزملائك ورؤسائك» أم تعيش فى عزلة 
عنهم . إذا كنت معهم فى روابط قوية سيكثر حديثك معهم وستتحسن الرؤية 
الجديدة وبكل أبعادها الحقيقية» وستعرف من القوى والشرس فى المواجهة 
للتغيير ومن السلبى والإيجابى فى التعامل معه. 

- هلل أنت فى المقدمة أم قابع فى آخر الصفوف؟ أين تفكيرك؟ نام مثلك 
يحلم بالتحكم والسيطرة عن بعد أم داخل الأحداث يضع الافتراضات 
لارو قات واا ا و ا ا ا ا 
لحظة ظهورها إلى العلن» وفى أحيان كثيرة قبل ظهورها أصلا. 


وإدارة عملية تغيير» ولا حتى لحلم تحلم به وأنت نائم فإننا إذالم نتغير توقف نمونا 
لاونم فن موت ون فا ف عات ااا 


in ۱ 4 N 
ê E 
EÊ E 


الخوف من مواجهه متيرى 
المشكلات وذوى الطباع الصعبة 


ه٠‏ هو لاء الحطلنة من الرجال يجعلوننى: 
- غاضبا دائما حانقا عليهم 
- أفقد روح العمل ويفتر حماسى 
- أمدد طاقتى بلا داع 
- أشعر بقلة الحيلة والعجز - أصرخ 
- أضیع وقتی ویبددونه بلا داع 
- حياتى أصبحت بائسة.. تبا لهم . 
- أهرب من المواجهة معهم 
وتلك هى البداية. . الهروب ثم تحد نفسك تهرب من المؤسسة كلها ولكن 
N E E O E‏ 


مواجهته ولن يتوقفوا عن الوجود 


هذه القوة والسلطة بحكمة وليس بحماقة» فإذا كان لديهم القوة فى سوء 
التصرف والطبع السيىء فلديك سبل التقوبم دون رعونة. 

- واجه أنت ولیس عن طريق ساتر من رجالك . 

- اعرف نوعية كل رجل من رجالك ومكمن طبعه السيىء» هل المتمرد» العنيد» 
الضلل» القناص» المستبد» المتهور» المعارض» المنتقم» الرافض لأى لوم أو 
عتاب» الوقح» النرجسى».. . 

- حدد طريقة التعامل مع كل نوع وكيفية مواجهته والتعامل معه. 

N E A a 

- لا تجرح الكرامة وأعط فرصة للاحتفاظ بالكبرياء وماء الوجه للطرف "خر با 

- شجع على طرح الأسئلة فسوف يعطيك هذا رؤية أفضل للمشكلات التى 
تواجههم أو التى يتسببون فيها. 

- وثق كل ما تطلبه منهم وأظهر صبرك عليهم حتى يتم تعديل سلوكياتهم 
وأكد لهم أنك تتوقع ذلك قريبا. 


و لإصدار أية عقوبات وتذ كر سيف المعز وذهبه. 


` BA 
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عدم المكافاة على الأمانة فى 
العمل والاعتراف بالخطاً 
ويرجوك أن تدعه ليصلح ما أخطا به» وكان بإمكانه ألا يقص عليك هذا الخطاً 
ولن تكتشفه» ووجدت نفسك تثور عليه ثورة عارمة : لماذا أخطأات هذا الخطاً 
كيف سمحت لنفساك بهذا؟ أنت يجب أن يتم التحقيتق معك لخطئك هذا! 


وجد الرجل نفسه وقد امتهنت كرامته جرد أن أعترف بالخطاًء أهذا جزاء 
الأمانة فى العمل والاعتراف بالخطاء بالتأكيد لا . . حتى الأخطاء التى لا تغتفر 
جرد آن يكون الموظف أمينا فى سرذها وآنها كانت ذون قصد منه» يكن عقابة 
ولكن مع الأخذ فى الاعتبار توجيه الشكر له على أمانته فى العمل ولاعترافه 
با طا . 


ولذا عليك أنت الأن أن تصحح خطأك بأن تفعل ما يلى : 
- سارع إلى شكر الموظف على إقراره با لخطا ولا تت ركه ضحية للقلق الذى 
اا ری رو ا ی و ا ا 
كأن تقول له : «أنا مقدر لأمانتك ولكن هل تسمح لى بالانتظار للوصول إلى قرار 
ولا تقلق فى هذا الشأن». 


۰ خطاأا اداری 


- امنع زملاء الرجل أن يستغلوا هذا الخطاً مجاهه بأن يرقضوا العمل معه بل 
غط الخطاً الذى قام به وقل لهم إنه اعترف بخطئه بكل أمانة ولا ينبغى أن ننسى 

- أكد على الجوانب الإيجابية للرجل فلولا أمانته وإطلاعه على الخطاً لكم 
ا ي ا م زا ر ر ق ا 

- امنح الرجل فرصة ثانية بعد ذلك الخطاً وذلك من شأنه أن يشعر باقى 
زملائه بأن الخطا لن يقضى على مستقبلهم المهنى» وكل مافى الأمرهو أن 
تضمن أن الموظف يفهم ما حدث ويعى ما يجب عليه عمله لمنع تكرار حدوث 
الخطا ثانية. 


QOQ OQ 


ال بب فى ذه ان أف ل 


 كلاجر‎ 


ا یدو و ا ی ا ی ا ی ا 
أحدهم ليقول لك سأغادر المكان» فإذا ما سألته عن الأسباب يقول: أنا غير مرتاح 
فى العمل بالمؤسسة كما أن العرض الذى جاء له أقل ماديا عن العمل معك فلماذا 
إذن يرحل» تكرر الحدث ولا تعرف ماذا تفعل . 

EE E N O N N RE ET 
الرحيل» فبعد أن تردد فى أن يتكلم آم لا وتلعقم قليلا ثم قال لك: بصراحة أئت‎ 

فقلت له: وهل أصابك منى ظلم فى يوم من الأيام؟ 
تركك ورحل. 

المد ح مهم وليس المدح العام فهو لا يصلح» » فكلمة مغل شكرا لكم جميعا 
A, e a E‏ 
الفصل وفيما يلى عشر عبارات يمكن أن تبدأ بها لتحافظ وتحتفظ بأفضل 
رجالك : 


٠١‏ خطا اداری 


- أنت فعلا أحدثت تغييرا..... 

- أنامعجب من ..... 

فت اتاھی د 

- إنك تؤدى عملا عالى الجودة فى...... 
ا ا 

- أحد الأشياء التى تعجبنى كثيرا فيك هى.... 
دك 0 کو ك 

- لم يكن باستطاعتنا فعل ذلك بدونك..... 
- إنها لطريقة متازة ل....... 

ا 


OQOOQOO 


٠٠۰‏ خطأا اداري 


الضشل فى انتزاع السلبية 
من رجالك 


أنت : هؤلاء الرجال» ماذا أفعل معهم؟ هم يملكون المهارات اللازمة لأداء 
أعمالهم والمهام التي أكلفهم بهاء ويعلمون الأهداف والغايات المطلوب حقيقهاء 
ويعرفون معايير الأداء ولديهم الموارد البشرية والمادية وكل الإمكانيات التى 
يحتاجون إليهاء ولا توجد أى عوائق خارجة عن نطاق سيطرتهم باعترافهم 
عاد إذن لدم اللألاة والسلية فى الاد حا إنها معضلة بالة 


E EE E 
فالا هش الاحان و ارتي تله م رمالاف اة اة الا‎ 
والأ خلاق الشخصية» كما أن السلبية قد تكون ليس فى الإهمال فى العمل فقط‎ 
أو عدم أدائه ونما من الممكن أن تمتد لتشمل التخريب أو مزيدا من الصراعات‎ 
والنزاعات والأحقاد. . هذا بالطبع بخلاف تحطم الروح المعنوية وعدم التعاون‎ 
. والعجز عن أداء أى جديد صالح للمؤسسة والعاملين بها‎ 


ب ا کن 
أنه ليس هناك مانع يمنع الرجال من العمل كنقص الإمكانيات أو المهارات عندها 

دن نزع الملل من العمل فلا شىء يبعث على السلبية فى بدايتها إلا الملل» دور 
الناس وانقلهم بين مهام عمل مختلفة. 

ده الأن هل مازال هناك سلبية؟ إذا كانت السلبية باقية انظر هل يفتقد 
وكلفهم بالأعمال التى يحبونها ولا تحملهم ما لا يطيقون. 

SE‏ تعامل مع الأخطاء وليس مع الأشخاص› واجه امحاولات اة يها 

دد أشع فى جو العمل روح المرح والألفة. 

a E O a 

دد إذا استجاب لك الناس ولأساليبك أشعرهم بأنك تقدر لهم تحولهم 
وساندهم بقوة وإيجابية منك ولكن إن لم يستجب البعض ابد فى العقاب فلا 


۰۰ خط ا اداری 024 


يمكن أن تترك رجلا يفلت بسلبيته دون لفت نظره وذلك حتى لا يكون هذا 
السلس وة لفاو و ا اة لن عك وا اطا احا داف 
لفت نظره ولم يستجب وتّق أدلة إدانته كتابة وواجهه بمفرده أولا فان لم یستجب 
واجهه أمام ا لجميع»› وذلك كله دون عنف فإن لم يستجب فلابد من إيقافه 
a‏ حتی الا ناء عة ماما من الأؤسسة مع إعام زملائه بذلك حتى يعرفوا 
ابات ا ا انر ت ها اع وة ا اد ها ر 
الحاسم. 


OOOO 


٠٠۰١ #7 0‏ خطاأا اإداری 
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السماح لبعض رجالك بعدم تنطيت 
القرارات التى تم الاتطاق عليها 
فى جلسة الاجتماع الرئيسى لمناقشة قضية هامة فى مهام العمل تم الاتفاق 
E E aS‏ 


e‏ يتسلل عدد من رجاللك ممن حضروا الاجتماع ۶ ليسوقوالك الأعذار 
E E E‏ التزامهم بتنفيذ مات الاتفاق عليه مسبقاء 


HE 
بد م م ل ی عدو قل خاد ن جف وا اكا کا سارن‎ 
بالإحباط فأى فرد يمر على مكتبك يتخلى عن التزامه أمام الجميع ويجلس فى‎ 

هدوء والذين لم يعتذروا يكدون ويتعبون ولا فرق بين الفريقين. 


اس Û‏ 
ن بعد خطئك فى قبولك عدم تنفيذ ما تم الاتفاق عليه لماذا يعتذرون عن 
أداء المهام بعد الاتفاق عليها؟ 
- هل كان من الصعب عليهم فهم القرارات التى تم اتخاذها فخافوا أن يظهروا 


عليهم التنفيد؟ 

- هل کان الأمر لا يد خل فى دائرة اختصاصات أعمالهم؟ 

- هل كان هناك فريق من الأفراد يفكر بطريقة سريعة فى الموضوع ويتخذ 
قرارات بناء على تفكيره وبينما يجلس الباقون مجرد متفرجين لا يدرون ماذا 
یحدث ؟ 

- هل الموجوهون لا يفهم بعضهم البعض؟ 

عه اغاق د ر ونال مو الک ان کد الف ار ما 
وطخ اون الا ا ق 

- هل يحتكر بعض الأفراد عملية اتخاذ القرار دون غيرهم؟ 

هل الأفراد يظنون أنه لا يوجد أحد يهتم با اتخذوه من قرارات ثم وجدوك 
هذه امشكلة حتى تصل إلى وضع سليم تتأكد فيه من أن عملية اتخاذ القرارات 
وأنت معهم - بإعادة صياغة القرار بأكثر من طريقة للتأكد من أن المعنى المقصود 


. 
et a er n 
eit ES SES 
٢ اداو ی‎ lh 1. lT 
N ٠ AIEEE EEE 


السماح لمرؤوسك أن ياجأ إلى رئيسك 
دون اللجوء إلياك 


ق ق ا ا 
كما حدث ويحدث وأجده يکد فى سياق الكلام ما أقوله أو يستكمل لى ما قد 


أؤخر إخباره به حتی یأتی ترتیبه کما ارتبه آنا فی نفسی» وأحیانا ما يستدعینى 
ليعترض على قرار قد اتخدذته دون الرجوع إليه» فهو يعيش معنا فى كل شىء 
نقوم به . 

اا کی ی ع ا اا ا ا ق 
طریق مرؤوسی فلان» فدائما ما أذهب إلى رئیسی وأجد مرؤرسی فلان هذا فی 
کی کی ا ا ف ق و دران ان فو ری جن ار 
الذی يحب أن یطلع على ما یحدث فی إدارته من خلف رجاله» ولا مرؤوسی من 
النوع ا لجاسوس الذی يبلغ ما یحدث لرئیسی لعله ينال منه ما لا ناله منى» أنا 
مقتنع بهذا تماما . 

وسبب تواجدھما معا لا یشخل ذهنی ولکنی لا أفضل أن یفعل رئیسی بی 
BS A EE O O O‏ 
عمل واحد رئیسی وأنا ورجالی . 


٠۰١‏ خطا إداری ا 


انول الرؤودت فاد عتا القعلا © € 
- هل يريد أن يطلع رئيسك على أمور خاطعة تحدث من خلفه» ولاذا لا يقول 
لك هذا ويعرض الأمر على اللإ وبصراحة؟ 
- هل أنت السبب بحيث أنك من النوع الذى تغلق عليك بابك ولا تفتحه 


و حل ۲ 


- هل یرید أن دمر غلاقتك برئيسكڭ؟ 

E 

هل رئيسك هو الدى يشجع مرؤوسك على إبلاغه بهذه المعلومات يانات 
التى يحتاجها ليسيطر على العمل من جميع جوانبه للصالح العام 
ال ت 

- هل تقدم لك مرؤوسك ببعض الأمور التى عالجها رئيسك وقمت بصده فيها 
فلجا لرئيسك؟ 
بالطبع ) ؟ 

إا كانه الذئ يبلك ب ا تعر مات تلاا ل تاخت امي فاا لا اخفى 

RR E‏ ب ر 

العاملين فإذا كان لديه مشكلة - المرؤوس - ناقشها المرؤوس مع رئيسه المباشر فإن 


۰ خطأا اداری 


a EEE 

Ea E DN E 
الأمر بعد مناقشته مع رئيسك» لاذا هو ينقل إليه الأخبار مع إعلامه بثقتك فيه‎ 
بأنه یرید الصالح العام للمؤسسة» ولكن لابد من معرفة الأسباب فإذا وجدت أنها‎ 
انات ا ا ا 0 کي‎ 
سماع كلامه وأفكاره استمع له وإذا كان لا يثق فى قراراتك أشركه فى عملية‎ 
اتخاذ القرار.. وهكذاء المهم لا تسئ الظن بمرؤوسك إلا إذا تأكدت من كونه‎ 
يسعى نحو الخلاص منك عندها لابد من حل آخر لیس هذا مکانه.‎ 


OQOQOQ 


السماح بتجاهل رجالك لك فى 

التسلسل الوظيمى ولاوامرك 
ال افد ی ها دت أخذوا قرارات مهمة كهذه القزارات ولم یحبرونی › 
ماذا؟ ألم أخبرهم وار او و فيها دون الرجوع إلى» 
تبالهم» لقد تخطوا حدودهم» تجاهلونى مرة ومرة وأسكت رعمالم يكونوا 
يقصدون أو يتعمدون هذا» ولكن بات واضحا لى الأن أنهم بالفعل يتجاهلون 


أوامری 


- هل أسلوبك فى العمل لا يتيح لهم أداء مهامهم بسهولة ويسر وحرية 
للانتهاء منهاء كأن تكون روتينى النزعة» حاكما عسكريا فى الإدارة تفرض عليها 
نظام الطوارئ وهم يجيدول التخلص من حكمك بتجاهلك؟ أو قد أعطيتهم 
قدرا من الحرية توسعوا هم فيه دون علمك؟ 


7 خطااداری‎ ٠۰ 


وأنت غير متفهم لطبيعة وظائفهم ولا متفهم لأبعاد المهمة المكلفين بها ولا تبالى 
أو تهتم بأن تعلم المزيد عنهم؟ 
كل هذا يدفعهم نحو تجاهلك ولكن المدير مدير . 

د ان تت كلامل الر طف و د رارت دون 

E E O 
ا راء غاا امرك مت رة اة وب عل غد اهلك‎ 

SG SE a o 
القرارات أصبحت مركزية وعسكرية مقيدة لهم» وقد يتولد لديهم شعور بعدم‎ 
ا حماس والخضب» لن تستطيع منع هذه المشاعر» ساعدهم فى التغلب عليها‎ 
. وأفهمهم أن تقدر لهم ذلك‎ 

- أوضح لهم أنهم إذا استخدموا المساحة من الحرية التى تم الاتفاق عليها معا 
O EE‏ 

- أوضح لهم أسلوبك فى التعامل وكن مرنا. 

E E E O EE E 
مهامهم ولکن اعرف ماذا يقومون به و اورا ا لتوضيح هذه المهام‎ 


کن م اع رلا دک عا مرل باد 


0) 


0 


فقدان احترام رجالك لك 


حدث امحظور ووقعت فيه» وجدت نفسك فی موقف سییء 8 EE‏ تاا 
- ابدا المع ركة بالاعتراف بالخطا حين تخطيء فلا سمال .. 
من المتعجرفين بأنك أكثر خبرة ودراية بالأمور» الكل يخطى رالتّل يحتاج انكل» 
غير من كيمياء شخصيتك وإلا تعرضت لا هو أفظع من فقدان الاحترام وهو 
ال واک واه كن اغا وج الا ع ر عو اعرا اا د 


ارالك و فا وا ت ها رة واحد جواتب ما رة 
علانية» ادخل لقلوبهم تكن لديهم أعظم الناس. 

- شارك رجالك فى الأمور التي تخصهم وتخصك ولا علاقة لها بالعمل» فإذا 
ما ركزت على العمل فقط فى علاقتك معهم أرهقت أعصابهم وبدأوا ينقدون 
ا ا اا عار هر اك ع راا مك طف عل 
اال و اسر بذك لفات ا كر عالت ردي وعدا مید لك فا رب 
ا ا ق و 


٠۰۰ ۲‏ خطأإداری 


a E 
بنقد لحكمهم من خلال آخرين» وأنت هنا الأخرون» انقد نفسك برح وتواضع‎ 
ولطف الأجواء دائما بأسلوب مشير للإعجاب واجعلهم يضحكون على نقاط‎ 
تعامل معهم کنجوم بارزين» ركز على جوانب قوتهم ولا تركز على‎ - 
. سلبياتهم ولا تحكم عليهم طالا لم تغبت إدانتهم‎ 

اشر کر اد ر ات اا اه ر ا فی اا دلت 
مداخل وطرقا إبداعية جديدة يمكن لك أن تسشتفبنك منهاء و تتج أل آراءهم 
مادامت مجديهة وسليمة وإلا عدت للبداية من جديد وفقدت ما حاو ز الا ضول 


لك 


¢ ت 


OQOOOQOO 


تجاهلك لأحد رجالك 


E E E 
أعطيته له وبسرعة ودول نقاش كالمعتاد معه» أو منعته عنه ودول تردد مع ججهم‎ 


وجهك. واضح للجميع ما تفعله مجاه هذا الرجل من مجاهل . 


هل هذا الرجل قام بأداء شىء خطأا فى العمل وتريد أن تعاقبه بهذا التجاهل 
E‏ ويقتنع بخطئه»› فان کان كذلك فهل مقدار 
الرجل ولا حب رؤیته؟ 
ومادمت تقدرها قدرهاء وتعرف أن شخصية هذا الرجل يجدى معها هذا النوع 
من العقاب» ولكن السلاح قد E‏ 

ا کان آ راا ف غر تاع مك اه كيف جال خا 
لآنك غير مرتاح له فى الفترة الأخيرة» وما هو الذنب الدافئ جناه حتی تفعل معه 
ا بجی ان یا علا ردا اا ا اله س ات 
تكن فى حالتك الطبيعية فى الفترة الأخيرة. 


1۱۹ 


۰۰ خطأااداری . 


وتنس فى حن التجاهل للأفراد عامة أه: € 

0 ا افا لن و ات ا 
الناجح» فاخطئ يجب أن يعرف خطأه ويواجه به ويتم التصرف معه بناء على 
قواعد وإجراءات محددة. 

اا ا کو و ا ی ا 
المرجوة. 

- لابد من توافر القدرة على الإقناع للمخطي» لأنك أقدر الناس على رؤية 
ومدى النفع ا لجماعى العائد على الجميع. 

- إن كان التجاهل بسبب أن الخطئع لا يريد أو لا يجيد أداء مهامه أو لا 


ر يصع او لا یفی بوعوده أو أنه ل شخصيه عير محبوبة أو أي أ TS‏ 


QQOQOQOQOQ 


ر0 


A 


معاقبة أحد رجالك لعدم قدرته 
على الاند ماج مع زملائه 
هذا المرؤوس eT‏ يحرف أعصابی » فلديه اا خاس ا والتوتر» 
منغلة ق على نفسه» ا شد يدة) جک 
ا E ES‏ ی E‏ 
نحاولها معه» اضطررت فى نهاية اران أنذره بأنه إن لم يستطع الاندماج معنا 
قد جرحت كرامته ولكنه هو الذى اضطرنى لهذا التصرف . 


ہے تصرف غریب ہہ امیر وھا لیس بعلا لتک الگا € 


هاا و الس جن الکن ان ب د له دة أسبات اا هور ية ن 
محتمل 

- محتمل أن يكون غير مستعد للصداقة بينه وبين أحد زملائه فى العمل فلا 
يستطيع الاندماج. 

- محتمل أن يكون قد نما إلى علمه بعض المعلومات غير الصحيحة وغير 
السارة عن زملائه فلا يستطيع الاندماج. 


- محتمل أن يكون فاقدا للثقة فى مقترحات وآراء زملائه لسبب ما فلا 


|< 
ات عد ن هااا دما تق اعا م 


- التحدث معه حول ما يتوقعه زملاؤه منه وليس التحدث عن كيفية تقييم 
زملائه له . 
دون ی ضغط عليه . 

E EG E EG a Ss 
كان الرجل يحب العزلة فسوف يبدأ فى استحسان فكرة عاود بع زملائه»‎ 
دعوه هو يتعرف بنفسه على ملامح ونتائج التفاعل الجميل بينه وبين زملائه.‎ 

E O E o 
باك وفند له أن هذه الأمور غير صحيحة ومن المتوقع مع الصبر واللطف أن‎ 
يستجيب لکم ویتجاوب مع زملائه ویندمج معهم.‎ 

ا عل اجر م اغ اما 


0 r O E LAR ر د‎ ۳ ٠ 2 ÊS aa E ی ی ت‎ 2 0 
EL E a a ١راد خط ا‎ ۰ 7 FE RE RÊ e 
ص‎ E 


0 


یں 
ارہ 


a a 


قبول رفض أحد رجالك 
العمل مع زميل له 


ااا و ا ا ا و ا ا و 
الزمنى للانتهاء من المهام وقبل نهاية الاجتماع بلحظات» انبثق صوت من أحد 
الجوانب فى المكان يعلن وبإصرار وتحد - صاحب الصوت أحد الرجال الرئيسيين 
ةر کا ع اا ا ل بح ك هدوا مادا 
بها زميله فلان» ارتفع الصخب وبسرعة أعلنت قبولك لرفض صاحب الصوت 
العمل مع فلان وتم إعادة توزيع المهام مرة أخرى وترتيبها بحيث يكون كل فرد من 
امتشاحنين فى ابجاه درءا اريك من الخلاف . 

رجالك 


EE E gE LSE SOS a 
Ee gS N N aE 


تؤدى إلى كراهية بعض الأفراد لبعضهم البعض وتراكمات نفسية هائلة» فلماذا 
حد ڈت اسا هده:التافسات وانتت ال هذه الكراهية؟ 


a GEE oT a VQ Ei o EAL ae E Sa e 


: خطاً اداری‎ ٠۰ 


لابد أن هناك بعض المهام لم تكن واضحة حينما أسندتها لرجالك أو أن هناك 
أفرادا يشعر رجالك بأنهم غير مهمين فى العمل ويمكن الاستغناء عنهم» وأخيرا 

ا کون ق و ت را e‏ 
علاج ما یظهر من مشکلات بینهم أو اتباع طريقة «فرق تسد» 


- عدم قبول رفض هذا الرجل من عدم العمل مع زميله 

- التأكيد على أن الجميع فريق عمل واحد متماسك ولابد له أن ينجح. 

- التأكيد على مزيد من الشفافية والصراحة فى التعامل مع الجميع. 

E SDSS A N 
. ولو كان غير معلوم للبعض‎ 

- مناقشة موضوء عدم الوفاق بين الطرفين مع الجميع إذا كان الأفراد ناضجين أما 
إذا لم يكونوا على مستوى النضج المطلوب خذ الطرفين بمفردهما وتناقشوا 
فيه أنتم الثلاثة. 

ا ا کا ع آل لعاف الاه و الشاف الا 
ما ل م ا ع با و ا هه . 

- عدم إيجاد حل سريع وحل ظاهرى للمشكلة ولا تطيب الخواطرء لابد من حل 
EA ara Nae‏ 

- إذا تطلب الأمر بعض الوقت لا تقلق» ولابد من الضغط منك عليهم للانتهاء 


سریعا من الأمر وسوف تمر جهودك عن نتائج إيجابية طيبة. 


a Lh 1e o etry ETE a HT a 
O 3 خطا ادار‎ ۱ RAS N E e e e ERE e RR, ر‎ 9 
a 


اختیار .: عه 1 مھ ê‏ eھ‏ مھ 
الانسجام مع بحضهم البعض 
التعامل مع زميلى »٠...‏ «المجموعة كلها لا تطاق »» «زميلى فى الجموعة فلان 
الان ا ب ل دك م ا ع اا ای رج کا ی 
فلماذا اذه اخذرن هذا اختبارالشاز؟ 
را کون لدبت اا نا اة لدل کال تک رن هة غ ا جل دد هن 
- ما فعلته خطا إدارى إذ لابد من انسجام وتوافق مجموعة العمل معا. 
يقاو مون هذا الوضع ويرفضون التأقلم معه. 
ا ی ی ا 


بن مجموعه الاقراد 


٠۰١ ۶:‏ خطا إداری € 


ل 
کڪ 


2 و الاه دم الا خندارووقے املظ ورو ۷بد من العمل معا لا : € 


- ازرع فى نفوسهم بأن العمل فى امجموعة ممتع وملئ بالتحديات المناسبة لذاتهم 
وتاک من وصولهم لهذه القناعة. 


- اجعل كل فرد من امجموعة يستفيد من الفرص المتاحة له فى مهمة امجموعة. 

- اجعل كل فرد من امجموعة يقدر قيمة العمل الذى يقوم به داخل المجموعة. 

- اجعل كل فرد من المجموعة يضع خطة عمل بحيث يمكنك الاستفادة من 
خبرات ومهارات كل فرد وحدد المهمة الخاصة بكل فرد. 

- لا تجعل الأعمال الفردية تطغى على روح العمل الجماعى . 

- دع كل فرد يعبر عن وجهة النظر الخاصة به. 

- احترم وجهة نظر كل فرد وقدرها فهى مفتاح نجاحك. 


و 


OQQQAQ 


عدم إنهاء المشاحنات الناشتة 
فى العمل 


AE O A N E E 
إلى تلاحم بالأيدى» كل ذلك يستنزف الطاقات والأوقات» هذا بخلاف الاثار‎ 
الات النا نة حتى على أولعك الرجال الذين هم غير ضالعين فى هذه‎ 
الأحداث بشكل مباشرء أمور لا مبرر لها.‎ 

مطلوب علاج سريع وإلا تحول الجو إلى حلبة للمصارعة ولكن للأسف 
مصارعة رومانية قديمة» الكقى جائع فى أن يتشفى فى الكل» أصبحت مؤسسة 
مصارعة فى أداء الأعمال السيعة وليس الصحيحة. 


e0‏ مدر عه: 


ا و ت ا کو ی کات ل جج 
lS a GS E O‏ 
انم 0 م ببب طب اليل حبك الكل بان مه للرضرل إن 
ی ی ا و ا ا 
وو ك مقا ي مر ا ا و و و ق ف 
مرحلة من مراحل العلاج. 


ب من هم الدين يتشاحنول باستمرار» إدارة» قسم معين» لاذا؟ طبيعة بشرية ام 


سلوك نفسانى لهم هم فقط؟ ثم هل هى غريزة أساسية لهم؟ 


- اعرف طبيعة ونفسية كل شخص وما مدخله للوصول إلى ر:: سوى 
للوصول إلى مفتاح هدوئه واستقراره حتى تصل إلى أرضية مشتركة للجميع»› 
صحيح أنك لن تستطيع إرضاء كل الأطراف ولكن يمكن الوصول إلى حل يرضى 
اعت الأطراف غلى:اأقل. 

دد نكا اة النرة التحلقة بالازغات و الاعات ا الذى 
تقدمه کحلول لها تراه من عداءات . 

E 
تعقده للم الشمل» ولا تحاول مخاطبة الاهتمامات الشخصية لدى كل طرف‎ 
داخل إطار اجتماع للكل» فهذا حدث مع أول خطوة هناء أى لا تجعل الاجتماع‎ 
لتصفية النفوس» لا . . الاجتماع للعمل وللخروج بأسلوب عملى فعال» والخروج‎ 
. بنتيجة مفاداها أننا يمكننا أن نسمع بعضنا البعض‎ 

ترجه هاما خد يل ماعب فى رة النفاه اتلانات. 

- أرفض مهاجمة أى شخص فالسباب والإهانة لغة منافية للأخلاق العامة فهى 
تهيج المشاأعر وربا تسفر عن تفاقم الموقف . 

A N BEE Ns 
زارا هه‎ 

- لاتتيع اسلوبامخددا لفقا غير هن تفسك حى لا قصب العربة فى يذ 


اختر البداية الصحيحة حتى لا تسكب البنزين على النار فتزداد اشتعالاً. 


4۹۹ 


٠۰‏ خطا إداری 


ر0 
(A‏ 
منع إظهار الخلافات وتسويتها 
نزاء فى أعمالهم اختلفة. 
ولابد أن يكون الناس قادرين على أن يعملوا معا بفعالية» ولكن العمل معا 

يعنى أن يتم التعرف على الخلافات وأن يتم مواجهتها ثم العمل على تسويتهاء 
التعبير عن آرائهم والدفاع عنها» حتى وإن أدى هذا إلى بعض المناقشات الساخنة» 
أما محاولة منع الخلافات من الظهور أو التستر عليها أو تجاهلها فإنها من أكبر 
الشكلات: الاطة ال تسيب فيا 


E E o 
العمل الفعال الناجح‎ 


لان أن يكون هدفك هو تحديد الخلافات وأسبابها والعمل على تسويتها 


OL‏ لاتاع الت بان حلاف لیس سیقاًنی حد ذا م دام غير شخصی ولا 


و 


ES‏ إحاطة الناس من حولك ار ال(ساليبت فعالية للتعبير عن الحلافات 
وكيفية تسويتها وتطبيق ذلك ا 


تن التواجد وسط رجالك فهم يحتاجون إلى دعمك» فأنفق من وقتك فى 
فهم ما يلزمهم : حتى يؤدوا أعمالهم بكفاءة» فإذا ما استعانوا بك لمعالجة 
خلافاتهم لا تقل لهم أنتم وشأنكم أو قوموا بحل خلافاتكم فيما بينكم! 
فهذا ا لحل لن يجدى وإن صلح لبعض الوقت فلن يصلح كل الوقت. 

30 الاستعانة بمتخصص فى حل الخلافات وتسويتها إن لم يكن لديك هده 
اا ن عا غا ك ا ا 

داد علّم رجالك كيف يعملون كفريق عمل مترابط ودعم ذلك حتى يقل 
حجم التوتر والضغط العصبى لك ولهم. 

تت إذا استطعت ل تتحاشى الحلاف وتلاطف الجميع حتى لا تحدث 
E O a ss‏ 
ففجأة سينفجر البركان ويمتلأ انكان بالحمم ولن تستطيع وقتهاقمع 
E‏ 


QOQOQOQ 


0 
(A‏ 
عدم السماح لرجالك بمتافشةه 
اختلافاتهم فی الرای 


لا يجب عليهم أن يختلفوا فى رأى أمامى» محظور عليهم إثارة المشكلات . 
سس خلال التعبير عن آرائهم أو اختلافهم فى الرأى مع الآأخرينء هذه هى وجهة 
نظرى ولا وجهة نظر لأحد منهم» فأنا أكثرهم خبرة وحنكة فى هذه الأمور» ثم 
لاذا يختلفون معا فأنا أعطى كل فرد منهم مهمة عمله التى يجيدها ولا شأن له 
بالا-خرین . 

ولن أسمح بأية خلافات . 

أيتها السماءء كم من الحالفات والفظائع ترتكب باسم الإدارة والمدير 
E‏ 

هل تخاف من إثارة أى موضوعات حساسة وبالتحديد الموضوعات التى قد 
تسبب اختلافا بين الأفراد؟ إنهم الأن لابد أن يعملواء ويعملوا معا فى مجموعة 
واحدة مهما كان هناك اختلاف فى مهام العمل إلا أنهم زملاء فى فريق عمل 
واحد. 


لابد من السماح بمناقشة اختلافاتهم فى الرأىء ذلك أمر حتمى . 


۰ خطا اداری * 


ف ام م جه و موا داوف احار ا ار 
هل فعلا أت تقول هذا وتجح به ونع آم رة لان شرعان ما جع فا آم 
كمين لى فرد منهم لتعرف ماذا يدور بينهم لتبدأ فى التخلص منهم. 
فى حدوث بلبلة أو انقسام أو أى شىء وهم فى طريقهم لأن يصبحوا سلبيين . 

- وضح لهم أنه لا ضرر من الاختلاف والاعترأض» ولكن لا داعى لحدوث 
مصادمات ما دام لامر ل مولن الفرصة متاحة أمام الجميع لإظهار 
الاختلافات الودية نى الرأى . 
والتفت> . 
ر 

- إذا وجدوا هم تسوية لخلافاتهم اشد بامجهود الذى قاموا به. 

اض عله جد ي ا ا س ازن عند اة انا ف 
الرأى» فأنت الفائز فى النهاية فسيخرج منهم الجديد من الأفكار لصالح 
ا 


OQOOQOQOQO 


ر0 


۸1 


عدم الحصاظ على وحدة 
ونماسک ادارتاګک 

من أحد أهم مهامك كمسئول عن عمل هى قدرتك على الحفاظ على باسك 
إدارتك ورجالك بهاء ولكن إذا وجدت أن أهداف إدارتك لم تتحقق ولا تتحقق 
رذ أ قردلا يبدل ا لهد اللارم افيد الطلوب مته وا خير طهور التزاعات 
والحلافات الشخصية والهجوم على الأفراد ا ااال غا کد شن أل 
وار ا ا ی ن و ت ا 
غلا لقن الطاب مها 


فوتالابدمه هتاعة الأمورالتالية: ' € 


- التأكد من أن أهداف الإإدارة قد حققت أو فى سبيلها نحو التحقق . 


الا کد من دل کل ردا فف ما که رطان تع الا جت الا 
عليه . 


- الحفاظ على راحة الأفراد. 

والتحفيز هو الوسيلة التى يتم بها الحفاظ على اسك الإدارة» والتحفيز هو أن 
تدق لها ها إلى الرف ج ا معي ران مير في ال اة والاس بام ا 
يقوم به من عمل» بأسلوب آخر يمكنك اعتبار التحفيز مقدار الجهد الذى يلتزم 


. Ve DET < 


رجالك فرصة لإظهار قدراته وإمکانیاته حتى يرضى عن عمله وعن وظيفته.  ٠‏ 


۷نس أن تقوم بھایلی بشال مستهر: € 


- اتج لرجالك الفرص للتعرف على بعضهم. 

تغل اعا رف ارك الج الى رل دارا 

- أشعر كل فرد يعمل معك بأهميته. 

ا 

- حدد ما يتم إحرازه من تقدم. 

- اعترف با يتحقق من إبجازات . 

E E a 
مجنب الدخول فى نزاعات قبل حدوثها.‎ - 


- افتخر بعملك مع هؤلاء الأفراد فهم من أفضل العناصر. 


OQOQOQ 


٤ E 
e اداری‎ ۰ i EE RN N I 0 EEE r 
- و‎ 


السماح لرجالك بفضاء 
وقت طويل فى الأحاديث 


فى كل مرة أدخل عليهم لأبلغهم بأى شى فى العمل أو جديد به أجدهم وهم 
يتحدثون فى أمور جانبية وشخصية» هذا يتكلم عن تدهور نة ئج أحد أندية 
القمة فى مسابقة الدوری العام ق القدم» وذاك یرد عليه بتدهور حال الكرة 
ال ا ا ي فو ار ا ا وال عا 
الكرة فى عالم الضعفاء وهم المشجعون» وجانب آخر يتحدث عن المشكلة 
الاتجضادت وك وا ي ا اا ا درل ودر امات 
والأفراد فى دعم الصناعات وما يجب وما لا يجب .. 
أحداث فى حلم رآه فى المنام ليلة أمس وهكذاوهكذا... 
سماعی يعو دون لا کانوا عليه من حديث .. 


ی 
هل لدى رجالك كم العمل الكافى لشغل أوقاتهم أم لديهم فراغ يقضونه فى 


هذه الأحاديث ' 


ا ۰ خطا إداری + 


إذا كان لديهم فراغ ناقش معهم كيه بمكن أن يصلوا إلى مقترحات حول ما 
يجب عمله لشغل أوقات فراغهم» ولابد لهم من ذلك حتى تتحسن صورتهم 
أمام المؤسسة. فمن غير المعقول أن يتم توظيف عدد من الناس لا تحتاج لهم 
المؤسسة فهم فى فراغهم هذا يستهلكون كهرباء ومشروبات وأجهزة و... ويدفع 
لهم راتب أيضا نظير لهوهم وراحتهم» ولن ترضى المؤسسة بذلك . 

سوال آخر يطرح نضسه هنا 9 
بتکلیفهم به؟ 

إن کان ذلك صحیحا دعهم یستریحون قلیلا حتى يلتقطوا آنفاسهم ولا 
تضيق عليهم فإذا ما وجدت أن المدة زادت ووجههم بلطف وساعدهم فى ألا 
يستغرقوا فى الفراغ كثيرا. 

سؤال ثالٹ يطرح نضسه هتا © 

لا وقت فراغ لديهم ولا يستريحون قليلاء فلماذا يدمرون أوقات المؤسسة 
وأوقاتهم ؟ 

لابد أن هناك خطاً فى المهام المسندة إليهم أو أنهم لا يشعرون بأى التزام جاه ما 
هم مكلفون به وهنا لابد من التدخل الفورى لتصحيح الأخطاء الظاهرة. 

الهم لا تدعهم يتظاهرون بالإنشغال بالعمل فى ظل وجودك» فإذالم يكن 
لديهم عمل يؤدونه لابد من مصارحتك وهذه المصارحة راجعة إليك لزرعها فى 
نفوسهم» الفعل هو المطلوب وليس القول. 


40€ خطاإداری‎ ٠٠١ 


السماح ب بيعض النصرفات 
الغريية 
الأرض يضع على إحدى ركبتيه كوبا من الشاى الساخن وعلى الأخرى كوبا من 


الماء المثلج ويجلس هكذافترة طويلة يتحدى زملاءه بعدم وقوعهما على الأرض 
وبا شا ارت ت م ا د ق ا ا 


2 


وتری الاخروقد ربط رأابطة عنقه فى قفاه وا ااه عل ق کاو سن 
صد ره فيبدو كالمعتوه من فرط منظره E N‏ ويجىء إليك آخر مسرعا قول 
أن يقوم هو بهذا العمل اليوم وتراه وقد تأبط «المقشة» حاملا إناء به ماء للتنظيف 
واضعا «فوطة» لننظيف الكاتب فى جيبه يخرج منه نصف «(الفوطة » ظاهرا 
وبمشی يتغنى بإاحدى الأغنيات الشعنة النشاز وبصوت يفوفق روعه سوا مطرب 
یتح ها 


مكذاهو مسرح الحياة ذ فى المؤسسة» مهرجون» تد ركو کان ف شی 


2 ۰ خطا اداری ‏ 


السؤال الان : 
ھل ۇء النامر يدور أعمالهم ويفا 9)4 © 
إذا كانت الاجابة ب (نعم) فهل هؤلاء الناس يراهم أحد من العسملاء أو 
المتعاملين مع المؤسسة أم لا؟ 
إذا كانت الإجابة ب «نعم» فهل هذا اجو امجنون لك السعيد لهم يضفى جوا 
من المرح والسعادة فى المؤسسة ويجعل العملى بعده أكثر جدية أم لا؟ 


3ا كان كل ما سيق جاه د ل ا أو اخد ن هده الأسلا بي الخاص هن 
کا ا 

وإذا كان كل ما سبق إجابته ب «(نعم) فلماذا لاأ تدعهم بمرحون بطريقتهم . 

نحن جميعا بشر وإن اختلفت درجة التعليم والمراكز» وطبيعة العمل جامدة 
ولابد من كسر رتابتها ولن يفعل هذا سوى المرح» والعمل لا يتعارض مع السرور 
فلا تضيق عليهم ونمنع هواء السعادة عنهم فيموتوا ويخسر الجميع» ولنا أن 
نحمد الله أن وجدنا مثل هؤلاء المهرجين ليخففوا عن باقى زملائهم الجامدين 
الذين لا يعرفون طريق المرح والابتسامة فترى التجهم على وجوههم متبرمين 
واتچا: 


اخرج بکل رجالك سالين من العمل بإدخال البهجة والسرور على جميع من 
تعمل معهم» شار كهم لعبهم بحيلة جديدة» نكتة ظريفة» ابتسامة طبيعية من 
E‏ 


ٴ 


۰ خطا إداری 4 


م اعتن برجالك فهم عميلك الداخلى وهم أولى بالعناية والرعاية حتى يعتنوا 
بمن بستخدم خدمات المؤسسة. 

e‏ إل ا من هده التصرفات الغريبة ستجدهم یکروت ترات 
E E O RC‏ 
على الدوام والعمل لا يتم بصورة صحيحة. ) 


ز) ( (٣‏ ر) ر) 


السماح بأداء العمل الطردى فى وقت 
جاج فيه إلى العمل الجماعى 


أنت : لدى رجل بمعنى الكلمة وهو محمد يعمل بجد ونشاط إذا ما أعطيته 
هذا» فى الفترة الأ خيرة طلبت منه إعداد مادة علمية وتدريبية عن أحد البرامج 
التدريبية التى تحتاجها المؤسسة وأش ركت معه فريقا مكون من أربعة أفراد ليعاونوه 


ا جا ضفرن ا ا ها ا ا ای د الا اق 
على أى شىء فهو - أى محمد - بحكم عمله الفردى يتقن أداء كل المهام فى 
هذه المهمة ويرى أنه الأصلح بأدائها على الإطلاق» وبعد سلسلة من الاجتماعات 
الفاشلة أتم محمد المهمة بالكامل بمفرده وبنجاح كبير كعادته» المهم ليس فى 
هذا كثيرا ولم أنجح ولو مرة واحدة معه فى أن يكون رجلا فى فريق عمل فهو 
ف وا ال ال ر ت و ا اط رل وه هود 
و 

ماذا تفعل لو کنت مکانی؟ 

اذا لا یرغب محمد فی أن یکون فردا فی فريق عمل ؟ 


"RABE 


هل السبب هو عدم رغبته فى العمل مع الآخرين لأنه غير راض عن عملهم أم 
لأنه درج على العمل بمفرده؟ 
تدریبهم حتى يصلوا مستواه من الكفاءة وإلا خرج العمل مشوها ويمكن أن 
وخ حالة إذا كان محمد درج على العمل بمفرده 


0۵ أكد له مدى حاجة الباقين فى الاستفادة من هذه الكفاءات والخبرات 
فى العمل . 
والاستفادة منه. 


0 امنحه موقعا قياديا فى الفريق ليغير من تصرفاته جاه أفراد هذا الفريق . 
ت الفائز به فى النهاية. 
۵ ای سؤال آخر اتصل على تلیفون رقم ل ا 


۰ خطأا إداری 


ey 
84 
تدريب رجل من رجالك بطريقه غير‎ 


٠ه‏ ا أعرف هل أنا المخطى أم هو؟ 

حقيقة لم أدخر جهدا فى تعليمه وتدريبه على هذا النظام الجديد» كنت أظن 
أن تمرسه فى عمله سيساعده على الوضع الجديد ولكن للأسف لم يحدث»› كنت 
أعتقد أننى إذا قمت بتقريعه ولومه لإخفاقه فى عمله الجديد سيأتي بنتيجة 
ولكق لاف م خد كنت أظطن ان بق وي سرعب : :ولكق للابف 
کت ظا و لکن هتا مزال ن سبو لك اذ طح عل ف ا 
وهر: 

هل أنت تقوم بتدريب وتعليم طفل فى مدرسة أم رجل كبير له كرامة وشخصية 
ا 

إذا كنت تدرب وتعلم طفلا فأنت لم تخطئ وإذا كنت تدرب وتعلم رجلا 


فح ویب | لکباو یکوو ]کر نیا حا ]ضا كرفف أو: 
الكبير يريد التعلم والتدريب إذااكتشف أن التدريب مفتاح أدائه والنجاح 
فيه» فالشىء الوحيد الذى يأخذه معه أى مكان هو مهاراته. 


۰ خطسا إداری‎ ١ 


چو ا لکت يحتاج أن يشعر بأن التدريب هذا صمم بحيث يلبى ظروفه الصعبة 
والجديدة. 


+ الكبير يحتاج أن يشعر بأنه فى مقدوره انتقاد الأفكار المطروحة بصراحة. 

الک يحتاج أن يستمتع بقدرته على توجيه الأسئلة فى الموضوعات . 

# الكبير يحب أن يتعامل كند وبسواسية فلا يريد أحدا أن يسفه كلامه أو أن 
يعامل كطفل . 

# الكبير يريد أن يتمرن ويتعلم فى جو خال من الخاطر. 


اكير بعل بطر مختلفة وبدرجات متفاوتة تبعالتفرد كل شخص من 
حيث الخبرة والخلفية والقدرة وأسلوبه فى التعلم. 


4 الكبير يرغب فى السعى إلى وجود حلول لمشكلاته. 


)البرخامي )لفدرييو: نفسه هل هو ماسب مر نأحية. 
3 الو مسسسة وأهدافها و وظائفها واحتياجاتها ۴ 
3 المنهح التدريبى ووسائل تنفیده ونتائجه النهائية. 


التغذية المرتدة وتقييم الأداء. 


* خطا اداری‎ ٠۰١ 


فة فذقي ألتكويب طأفه خا كف أفن اموي هل 
ا E‏ 
اللعلومات نندف فى ذهن الرجل . 
+ قمت بإنارة حماس الرجل وقدرته واحترمت مشاعره وعواطفه من خلال 
استخدام رسائل عاطفية ومنطقية ترسلهاله مثل: بداية طيبة إن شاء الله» 
9 شرحت له التعقيدات ال واجهتك عندما بدت انف تتدرب على هذا النضام 
حتى أتقنته» وأنه ليس من السهل حتى لا تحدث له حالة من الحرج عندما 
E e E a‏ 
- لا تنس هنا أن تشطب كلمة محددة من قأاموس حياتك وأنت تدربه وهى 
NEE COR DE‏ 
بطريقة أخرى» ليس بهذه الوسيلة» أتفق مع وجهة نظرك ولكن اسمح لى أن 
نجرب بطريقة أخرى» أيوه ولكن.. . 
عليك أن تبنى مقدرة النظام الجديد على مساعدته على تعرف أخطائه 
ومعامجتها قبل أن تتحول إلى مشكلات حقيقية. 


10101010) 


۰ خطأا اداری 


êy 
(۱ J 
محاولة ترفية شخص غير‎ 
متاسب لوظيمة ما‎ 


ا دتا ودنا شخ اماع الجاع فى جل ما فا باش بط 
النجاح فى أن يكون مديرا لهذا العمل» ولكن كم لاعب كرة ناجح استطاع أن 
ينجح كمدرب» وكم مندوب مبيعات حقق أفضل الإيرادات مجح عندما تم تعيينه 
در ا ال ت اا ي اي ف لدی هة ا ال ق 
اللستقبل ولكن يختلف الطرفان» فليس هناك احتمال كبير لاستمرار مثل هذا 
لجنل لاض للنجاح فى المستقبل. 


وعذد النفكدر فى ترقدة شخب ما لوظرغة جريرة لبد هن : 
للك 


- فكر حين ترقى بائعا ناجحا لوظيفة مدير مبيعات . فإنك تخاطر بفقد بائع 
ناجح وإيجاد مدير فاشل والذى سوف يوئر على بقية البائعين الناجحين. 

- فهم دور السلوك فى الأداء والسلوكيات المطلوبة لشغل الموقع الجديد عن 
طريق تحديد السلوكيأت التى تتطلبها الوظيفة ومدى تحققهاء وإلى أى حد 
يستطيع هذا الشخص أن يعدل سلو كياته بنجاح لتتناسب مع الوظيفة الجديدة. 


۰ خطأا اداری 


ویمکنك أو دد هذه الملوكيائ مر خلال الذير يدوا مر 
فول فو هذه ألوخليفة وما سلوكياتهم وحدد وصفا جيحاً مر 
خلال هخا لأ حنيا جا ألوظيفة. 
وإقناعه للآخرین» ومدی احتماله لتکرار عمل بدون ملل» وكذلك مدی اهتمامه 
بالتفاصيل أى تفضيله للدقة والجودة بنسبة /.٠٠٠١‏ . 
- انظر للناس الذين تبحث عنهم وتسمع عنهم وشاهدهم واستمع لهم هل ما 
- لا تسال المرشح عما يعتقده فى الوظيفة الجديدة» بل اسأله عما سيفعل 
وعن استجابته . فإذا كانت الإجابة جاهزة لديه اسأله كيف س عامل مع عواقب 
ا 


NET SR N 


QOQOQ 


220 ا ۰ خطا إداری کاچ‎ 7 RE 
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ل« يستطيعون التحكم فيها 
ت ا ا ا ی ا 
مھ الإحباط ونحطيم المعنويات . 
لا شأن لك بهاء أو لم يخبرك بها رئيسك من قبل؟ 
ا و ا و ی ر ی ت ی و ا ا 


8 فى بدايات التخطيط وتحديد الأهداف اجعل المسئولين عن التنفيذ 
يشار کون فيها. 
۾ ضع خططا للعمل وبرامج زمنية للتنفيذ لكل رجل من رجالك والقصد 


© صح أمام الججميع الإمكانيات افرص التاحة وشجعهم على الكلام 


۲ خطأإداری‎ ٠٠١ 


والأسعلة» هؤلاء المنفذون معهم عقبات التنفيذ التى تحول دون تحقيق المستهدفات 
ا 

ف راب ر ا اا رر بع م راخل ا ف العمل ااا 
E O O E N‏ 
EE E E E NTE O‏ 


٤ 


ا 
اعزله فورا عن العمل لأنه مؤثر فى الاخرين. 
ESN SS ENED‏ 
ا و ال ا ج اقا ا ي الا اا د 
أ„ لک . 
MS La E‏ 
۰۱م بل من تاریخ ۱۱١‏ سبتمبر ۲۰۰۱م ویعنی هذا انفجارات آمریک أآی أن 
الأحداث العالمية الحارجية قلبت الموازين» فهل لرجالك شأن فى حالة الكساد 


والركود العالمى الجارى. 
- لا تحكم على أحد من خلال أحداث لا ملك التحكم فيها. 


ن رر ر 


السماح بان يلقى رجالك اللوم 
علی بحعضهم عند حدوت خطا ما 

لم تلم الد راسات و التقارير فى وغد ها فن اطم اسنات التي واي 
لم تكن جاهزة للتعامل معها من قبل من سلمها لى فاحتاجت وقتا أطول؟ المواد 
حتى أبدأ فى عملى بإضافة الرتوش الإخراجية عليها» مهمة عملى قد انتهت 
وا ف فا عن کی ها 
وهذا خطا والسماح به خطأ أكبر لأنه يضر بالعمل وبعلاقة الزملاء مع بعضهم 
ال ١‏ 

فماداموا يعملون فى سلسلة متواصلة فهم فى شكل فريق عمل» وفريق العمل 
يعمل ويؤ كد على روح العمل الجماعية وليس مجموعة منفصلة عن بعضهاء من 
المكن أن يتبادلوا الانتقادات فيما بينهم وليس اللوم والعتاب» وخاصة أمام الغير 
فأى خطأ وقع فالمسئولية لا تقع على شخص معين وإما تقع على الفريق بأكمله» 
وصراحة شديدة للوصول إلى حل لمشكلاتهم أو أخطاء بعضهم وليس إذاعة هذه 
الأخطاء على مرأى ومسمع من الأخرين. 


- معرفة بيعة العمل التى اعتاد هؤلاء الرجال العمل فيهاء هل كل فرد كان يعمل 
منفردا ومسئولا عن عمله فقط ویخشی أن يقع فی خطا يلام علیه؟ إن کان 
ساس القاتج ايابصل الها الفي. 

- معرفة هل كان هؤلاء الرجال واقعس تحت ضغط عدم السماح لهم بارتكاب أية 
أخطاءء لماذا؟ لابد من الس ماح 'حيانا بالتجربة والخطا خاصة إذا كانوا فى 
بداية عهدهم بالعمل الحماعى. 
د سيلة للت د نلتخلص من هده العادة الاأنهزامية» لابد من التحدث عن المواقف 
والأخطاء مصرأحة , 

TEE O NE e E a 
. تسمح لهم بإلقاء اللوم على بعضهم البعض‎ 


ر۲( ر ر ړ) 


۲۲۱ 


السماح لأحد رجالك بالتعالن 
على زمیيل له فى العمل 


هو : سيدى الرئيس سمعت أنك تنوى أن أعمل فى مشروع مشترك مع 
زمیلی فلان . 
أنت : نعم» ما سمعته حقيقى وليس إشاعة» وبعد ساعة تفلك خواو مهنا 
ومحدد به موعد للاجتماع معى لمناقشة الخطوط العريضة للمشروع . 
هو : اسف سيدى» فلان هذا لا يفهم العمل بصورة كافية فهو حديث الفبرة 
كما أن هناك فى العمل من هو أكثر منه كفاءة ومهارة» كما أنه لا يجيد 
إنهاء NEN‏ امحدد له» وهذا بالطبع بخلاف مظهره غير المناسب 
جال عملنا وأشياء كثيرة أخرى أنت تعرفها بلاشك. أرجوك أعفنى مسن 
التعامل معه حتى لا يحدث أحد أمرين إما أن يفشل المشروع المشترك 
بينناء أو أن أقوم أنا بكل العمل وهذا جهد لا أطيق بذله بمفردى» أرجوك. 
TD E O I ED TE E‏ 
من الكف عنه على الفور» فهنا فى العمل لا مجال لهذا التعالى ولا اختيار من 
تحب أن تعمل معه ولا من تکره. 


1 
۰۰ خطااإداری ا 


مع الوقت لن يرغب أحد من زملائه فى التعامل معه نتيجة لسلوكه المشين هذا 
حو ا ا ن ف اا ا ق ف ا ارت: 

م أوضح له إذا كان زميله هذا يواجه بعض المشكلات عند التعامل معه فى 
فريق عمل فيمكن إزالة هذه المشكلات بالتعاون معا وليس بالبعد والانفصال» 
کل عن الاغخر: 

۾ دعه يقدم بالدليل صحة ما يدعيه على زميله فقد يکون بنى رأيه على 
شائعة أو خطاً غير مقصود من زميله . 

ه أبرز الجوانب الإيجابية لهذا الزميل وحددها واطلب من المتعالى أن يستفيد 
منها حتى ينجح المشروع الجديد وأن يبذل قصارى جهده ليتجنب الأداء المتواضع 
اة 


الجميع لينجح العمل لأن النجاح سيعم على الجميع. 


QOQOQA 


١ خطا اداری‎ ee N ET 


0 


%8 
النعامل مع رنيساتك 


با له من ادير عرب الأطوار» يقف عثرة کی یی تھی کے دة الو تة 
ا ال ساد الطباع» تسس اش ا 
احتحت سی“ کا وا ED‏ عنی ‏ اا ا يعوقنی ويتامر على»› > ينقضصض 
e yT‏ فى التعامل مع ما أقدمه له من عمل› ودنی ویستمع 
لكل الناس حتى يعرف أخبارهم» جربت معه كل الأساليب ولم أفلح فى الوصول 
ا 

با له من رنیس ومدیر غریب حقا ولك دعنا مه هر الان وانط ر لتك إذا 
کا ھا ورا ای عاك 


فلخ اذا لم يتم هدا فن خلال هدرك ف هة ا العمل ؟ آى تك وكير عك 
رئيسك وذلك نمکن له أن يتم عن طريق أن 

O E E CR E E 
يكافغها والتى لا يكافهاء اسأله عن وجهة نظره ورؤيته فيما تعمل واطلب تقييمه‎ 
E O TT 

م انجاح رئيسك فى عمله فهو مسئول عن أداء عمل بشكل ما وأنت أحد 
ا و و و الو ن 


E YY EER 


کے اد ٠٠١‏ خطأاإداری ‏ 


ی ر ا ای ا و و ن کن ا 
أخرى تنجز لك ما تريد هدا هو رئيسك فأبحث عن الدعم الذى يحتاجه وقدمه 
له وأبحث عن الفرص التى تتيح لك إظهار انجازاتك فى العمل ولن تنال التقدير 
والنمو فى عملك إلا إذا كان رئيسك هذا يقدرك وراضياعنك. 
TD E TY‏ 
هذا خطاً ولكن عليك بطريقة « أيوه ولكن » لا تتحداه فى سلطاته وناقش معه 
السببات فى هدوع وليكن نقاشك دالا على .تفلك بنفسك واحترامك له فى دات 
SLUGS ONE RN E EE E‏ 
ه لا تعتذر عن أداء عمل يسنده إليك حتى ولو كان جديداعليك وبه 
مخاطرة تعلم الجديد ولا تتردد فيه ولابد من الخحاطرة فإذا كنت لا ترتكب أى 
ن ا ا یک اة و هدا طا بخ علاك 


ادك 


C1100) 


التعامل مع زملائاك 


زميلى فى العمل نذل» يحسدنى على كل بجاح أصل إليه» إذا ما اشتركنا معا 
فی عمل کان معسلطا عل وکأنه رئیسا لی» متطفل فی أحوال كثيرة» يشكك 
کی کل ما اعرش غه عاط فى العمل اد عر انی اعوله کا اول 
أطفالى فهو لا يحب العمل ولا يكترث بأدائه» يفخر بنفسه وبا يؤديه» يؤمن 
بوجهة نظره أبما إبمان» ببساطة زميلي فى العمل فتوة من فتوات الحارة المصرية 
ولكنه أكثر الفتوات نذالة» ثعلب ماكر يتآمر على بسرعة الصاروخ» استعملت 
أساليب عديدة للنجاح فى التعامل معه ولكن كل مرة أتحطم على بوابة تفكيره 
الجامد الحانق . 


دعنا منه الآن لاذا يفعل هو ذلك» فهذا كامن فى شخصيته يمكن التعرف 
عليه إذا كان حقا يتمتع بهذه الصفات أو بعض منهاء الهم آلا تکون E‏ 
تفعله معه هو الدافع نحو ذلك السلوك» فانظر لنفسك حتى تنجح فى التعامل مع 


۰ خطأا إداری 


والانسجام بين جهود الجميع حتى تحققوا معا أهداف المؤسسة. 

م التأكيد للجميع أن الأداء السليم للعمل يرتبط بجهود وكفاءة التعامل بين 
الزملاء. 

فد آذ کل ل لذب عا ع ك طا لد و عة ف ا عله اال 
حتى لا يتعارض مع الحافز الخاص باك فيصطدمان وينتج سوء الفهم والصراع . 

ه إدراك أن لكل زميل درجة من الغرور والطموح تختلف من زميل لاخر 
وكالك درجة الثقة بالنفس وحدود تقبل النجاح والفشل والنقد والحاجات 
والدوافع. 

E E Os‏ کک 

فا کن اند افك اجا الط هدل رك و ا غاا و کی مرا 
وبدل وغير من طريقتك . 

۵ م نفسك وزد فی قد راتك وخبراتك تكن محط أنظار زملائك» وکن 
ا ا وا ی اف کک د 


التعامل مع رجالك 


ما رأيك فى رجالك .. هل جدهم عند الأزمات خلفك أم يتهربون منك؟ هل 
بينكم علاقة متينة من الحب والصداقة أم أنها علاقة عمل تنهار بسهولة عندما 
ويبرزونها لرئيسك فتقع فى المطب ويتخلصون من رؤيتك؟ 

a E CG E‏ و المتهور 
أو الطفل الا كي E‏ أ أنك تجدهم وهم يوشول ببعضهم 
غير مبالين بما تكلفهم به من أعمال ومعطلين له؟ من هم هؤلاء الرجال ومن أنت 
عندما تتعامل معهم؟ 
رجالك فى عمله» وقد تكون أنت أحد معاول الهدم فى حياة هذا الرجل هو 


۰ £ 
وزملاته 


قانظر تفم واد م مو و 


0 لا تزرع وسطهم الحقد الدفين والمنافسة غير الشريفة . 
E‏ 


e. RES YA E, 


E 


٠٠١‏ خطأاإداري ا 


I o EE E 
م لا تظهر الحاباة لأحد رجالك على حساب آخر.‎ 

ه لا تتعالى عليهم ولا تكون علاقتك معهم فاترة باردة. 

۾ لا تظهر عدم الاهتمام بهم . 

ه لا تكن شديد الصرامة فى التعامل معهم . 

al e 


@ حلد أهدافك منهم ولهم بدقه وساعدهم فى التعلم السريع للعمل ومعرفة 
أولوياته. 

۾ وجه الشكر لمن يستحق منهم ذلك. 
8 ياتهم اا تقلة. 


۾ كرمت وحفزت من لديه خطة وهدف ومعايير واضحة ممكن تحقيقها بأقل 
E EE‏ 

وات ا کا چ ی ان یرن ر اك لت 

ه أنت ورجالك جسد واحد» لديك الحلم والخطة والسلطة ولديهم تكتيك 
التنفيد :وال ر لاء والاتتماء لك بالوة والخحب: 


٠-خطا‏ اداری ا 


التعامل بخشونة مع صاحب 
الحساسية الممرطة 


اال ارف E a‏ والأفعال أكثر 
بكثير نما تحتمل» وبالتالى ينتج عنها الكثير من سوء الظن والغضب وأحيانا كثيرة 
eG Cg a gS‏ 
ر کے و لعي ایو ادر ب اا آنه صا حب حق . 


ےر کنا ارج یدنا | لی ناسل خاص ولاہرھه لفرت بیت € 
الأفراد قى التعامل 


e‏ وضوح الآهداف والمهام بحيث 3 بای عل ائ فرد - ومنهم صاحب 
الحساسية - الأمر ولا ا E‏ للتاويلات: 


yS 2 


م التركيز على كلمات طيبة مثل ( حسن الظن») > «(التماس العذر)» 
« التسامح ) . 


٠-خطأ‏ إداری ؟ 


6 تخييره ما يحب من مهام وليس معنى ذلك أن يختار ويترك ما يشاء» بل 
جديدة يتم تخييره لها . 

ا ا و ی ا ر ا 

aa O a 
وإلا لقيت ما لا تطيق منه» ومزيدا من الحساسية المفرطة وعندها ستكون عدوانية‎ 
مباشرة فقد دخلت بقدميك إلى عش الدبابير.‎ 

ال ان ابه تخ ةلاخن اجتماعا ف روت جهاعيت 
وتخرج به من حالة الوحدة والسكون التى يفضلها. 


Q02 


ا ر ۰ خطا إداری ی 


إدارة الآخرين وانت فى بداية الطريق 
(مدير لأول مرة) 
جاءوا بك من الدار للنار» تعيش فى أمان وتؤدى عملك على خير وجند» 
وفجاة تم تعيينك مديرل تصرخ رافضا الترقية» تستغيث لتهرب متها لا تفلح 
استلمت عملك وبدأت تتخبط فى كل اتجاه» تارة تتعامل بحنان بالغ ومرة تشد 
عليهم» وأخرى تحد نفسك فى حالة فوضى داخلية لذهنك ماذا تفعل لا تعرف»› 
E O E N E‏ 
بد أوا یحتجون على ما تفعله» فهم لا يعرفون ولا يفهمون ماذا تفعل . 
ان ا فا ی ا 


u ee‏ ربصورة دائمة فى الشحلة الى تواجهك وهذا 
ر ا ا ا دید پال دا عا تعره راتت م 
چ ا ي 

م اأعلم أنك تدير بشرا وليس جمادا أو معدات وهؤلاء البشر مخلوقات 
معةدة وليس لهم سلوك دائم على حال ولذا يجب معرفة ماذا يدور بداخلهم 
حتى تستخرج النتائج التى تريدها منهم. 


« استثمر الأ يام الأولى لك فى الوظيفة الجديدة فى التعرف على رجالك ومهام 
عملهم وأهدافهم وما يحبونه وما يكرهونه» تحدث معهم واستمع لهم . 
۾ تعرف على صعاب الطباع ولاذا هم هكذا حتى تعرف طريقة التعامل 


E 

م لا تحاول أن تضع بصماتك الشخصية على كل شىء فثمة أمور يحسن 
ف ا غل اف غا را ورف کا ل آل رف کل هی د ۷ هی یر 
الكراهية والاستياء مثل التكبر وإدعاء المعرفة. 

۵ نت مسئول عن کل شیء یحدث فی إدارتك» کل شیء» کل شیء. 

لن تستطيع أن ترضى كل الناس فإن فعلت هذا أو تخيلت أنك يمكنك 
عمل هذا فهو بداية الفشل . 

ه لا تتجرد عواطفك ومشاعرك الإنسانية فأنت إنسان. 

ه كن خفيف الظل صاحب فكاهة حاضر البديهة ولا تجرح شخصا اك 

م الزم الصدق والأمانة وكن قدوة حسنة يكن لك رجالك هكذا صادقين 
أمناء. 


ه دافع دائما عن رجالك بالحق ولا تخذلهم تکسب ودهم وولاءهم. 


10101010) 


۱00 


التردد فى الاستغتاء عن أحد رجالاك 


ا ا ق ن رمو ق 
A E E E‏ 
E E NE‏ 

فلماذا تتردد فهل أنت التزمت ب: 

- المساواة بين هذا الشخص ومن هو فى مثل ظروفه. 

ا رعا ما ا ای و کا فلن اه راح 


- اجمع كل ما يؤيد وجهة نظرك فى قرارك من وثائق ومستندات لتجهز 
شیا عاطفيا قبل الاجتماع مع الشخص . 


؛ ٠۰۰‏ خطأاادارى 


- كن مختصرا فى كلامك وان يكون كلامك مركزا على الوضوع منصبا 
ارات اة دا ورسك الاغلان. 

- تقهم ردود أفعال الشخص ومشاعره فى هذاالموقف . 

- إذا رغب الفرد قى الكلام استمع له وبعد الاستماع انتقل بسرعة إلى المسائل 
الإإدارية الضرورية مثل: آخر يوم عمل لك هو.... يتم صرف آخر راتب لك 
يوم .... شهادة الخبرة سوف تکون جاهزة للاستلام فى نهاية يوم e‏ 

- انقل له كل أمنياتك الطيبة فى وظيفة أخرى مناء ة له و مهاراته 
واهتماماته. 
لإإدارته ولا فى حالة غضب من سوء تصرف قام به. 

لست فى حالة لتبرير ما قمت به لباقى رجالك مادمت التزمت با ذكرناه 


- لا تلم نفسك ولا تعذبها فأنت لم تخطئ بل هو الخطئ ولست أنت . 
QQQQOQ‏ 


YQ 


